CATALOGO »
ADIESTRAMIENTOS ::::::

PARA SERVIDORES PUBLICOS (ALI-UPR)




POLITICA INSTITUCIONAL

Audiencia:

Empleados de carrera, confianza o transitorios de las agencias y corporaciones publicas pertenecientes
al Gobierno de Puerto Rico. NO APLICA a empleados pertenecientes a la Rama Legislativa, Rama
Judicial, municipios, contratistas o asesores del Gobierno de Puerto Rico.

Proceso de matricula para cursos en linea y/o presenciales:

El Director de Recursos Humanos o su representante autorizado sera responsable de:

1. Matricular a sus empleados completando el Formulario Lista de Matricula Cursos en Linea
(FOR- IDEA 03C) actualizado en agosto 2022. Se podra solicitar los adiestramientos por:

* Nominacién directa del Director de Recursos Humanos y/o,
+ Solicitud del empleado a la Oficina de Recursos Humanos (la matricula minima requerida por
curso es de 10 participantes)

2. Notificar y enviar el catalogo con los cursos disponibles a los servidores publicos de su entidad.
3. Explicar el proceso de matricula a los servidores publicos de la entidad.

4. Certificar la matricula, ya sea con firma digital o con la palabra firmado desde su correo
electronico oficial.

5. Someter el formulario (FOR-IDEA 03C) en formato Excel y PDF, al correo electronico del
coordinador del Instituto de Adiestramiento y Profesionalizacién de los Empleados del Gobierno
de Puerto Rico (IDEA) de la OATRH encargado del adiestramiento.

Para matricular a los empleados, deberan proveer un correo electrénico oficial del empleado;de
no tenerlo, sera responsabilidad del Director de Recursos Humanos realizar las gestiones para
crear el mismo.

El Instituto de Adiestramiento y Profesionalizacion de los Empleados del Gobierno de Puerto
Rico (IDEA), una vez recibe los documentos:

» Matriculara oficialmente a los participantes cuando se complete la matricula minima requerida de
diez (10) participantes.

* Confirmara el adiestramiento con el recinto asignado, y enviara la confirmacion al enlace de
Recursos Humanos de las entidades gubernamentales.

El enlace de cada agencia:

« ORIENTARA A LOS PARTICIPANTES QUE HAN SIDO REGISTRADOS A presentar su
identificacion oficial en los adiestramientos presenciales. NOTA: Es responsabilidad de la entidad
gubernamental que la informacién enviada sea correcta y exacta.



El Instituto de Adiestramiento y Profesionalizacion de los Empleados del Gobierno de Puerto
Rico (IDEA), o la OATRH no se hacen responsables por lainformacién que haya sido enviada de
manera incorrecta, y repercuta en que el empleado no pueda acceder al curso.

Notas Importantes:

e Cada agencia tiene la responsabilidad de fomentar la profesionalizacién de los empleados.

e Una vez se oficialice la matricula, el enlace de la Universidad de Puerto Rico (UPR) les enviara
las instrucciones de acceso al curso.

e La celebracion de los adiestramientos esta sujeta al cumplimiento del requisito minimo de diez (10)
participantes matriculados.

e Las agencias deberan confirmar con la OATRH si las certificaciones, certificados profesionales o
examenes de convalidacién deben ser costeados por el participante.

e Si pertenece al Departamento de Educacién, debera realizar su proceso de matricula con
la Dra. Damarys Varela, Secretaria Auxiliar del Instituto del Desarrollo Profesional a través
de los siguientes correos electrénicos: varelavd@de.pr.gov y zarate_z@de.pr.gov.

Horario de los Coordinadores de IDEA:

Lunes a viernes, horario de 7:30 a.m. a 4:30 p.m.

Distribucién de los Coordinadores por Recinto:
(Sujeto a cambios por necesidad de servicio)

Recinto(s)

Coordinador(a)

Correo Electrénico

Arecibo - Humacao

Linnette Rodriguez Oyola

Iroyola@oatrh.pr.gov

Bayamon - Utuado

Xenia Luzunaris Escalera

xluzunaris@oatrh.pr.gov

Rio Piedras

Javier Marquez Suarez

jmarquez@oatrh.pr.gov

Ciencias Médicas / Academias

Carmen L. Fuentes Ayala

cfuentes@oatrh.pr.gov

Aguadilla

Doris J. Ayala Rivera

jayala@oatrh.pr.gov

Mayaguez - Ponce

Eudel J. Rodriguez Santiago

erodriguez@oatrh.pr.gov

Carolina - Cayey

Gabriela M. Rios Gémez

grios@oatrh.pr.gov

Rio Piedras*

Vanessa Rivera Baez

vrivera@oatrh.pr.gov

*Programa de Educacion Juridica Continua y Peticiones Especiales

Peticiones Especiales del Catalogo:

Son los cursos que aparecen en el catalogo, pero la agencia desea solicitarlos en fechas diferentes a las
programadas. La Autoridad Nominadora, Director de Recursos Humanos o Representante Autorizado
debera:
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* Completar en su totalidad el Formulario de Solicitud de Adiestramiento ALI-UPR (FOR-IDEA
03) y la Lista de Matricula Cursos en Linea ALI-UPR (FOR-IDEA 03C) en formato Excel y
PDF, para cada adiestramiento que interese.

* Se requiere un minimo de diez (10) participantes para coordinar una peticidén especial.

 Someter en o antes de quince (15) dias laborables de la fecha propuesta del inicio del
adiestramiento.

* Este formulario lo debe someter a peticionespecial@oatrh.pr.gov.

Peticiones Especiales Nuevas que no estan en Cataloqgo:

Se refiere a las solicitudes de capacitacidon que cubriran las necesidades de adiestramiento de las
entidades gubernamentales NO contempladas en el catalogo. La Autoridad Nominadora, Director de
Recursos Humanos o Representante Autorizado debera:

e Completar en su totalidad el Formulario de Solicitud de Adiestramiento ALI-UPR (FOR-IDEA
03) y la Lista de Matricula Cursos en Linea ALI-UPR (FOR-IDEA 03C) en formato Excel y
PDF, para cada adiestramiento que interese.

* Se requiere un minimo de diez (10) participantes para poder coordinar una peticion especial.

* Someter en o antes de veinticinco (25) dias laborables de la fecha propuesta para el inicio del
adiestramiento.

» Este formulario lo debe someter a peticionespecial@oatrh.pr.gov.

Acomodo Razonable:

Si algun participante necesita acomodo razonable, debe notificarlo al Director(a) de Recursos
Humanos de su agencia. La agencia notificara a la OATRH para hacer los arreglos necesarios
con los recintos de la Universidad de Puerto Rico.

Participacion de los Servidores Publicos durante el Adiestramiento:

Todo empleado confirmado por el representante autorizado de la entidad gubernamental para participar
del adiestramiento debera:

» Cumplir con la asistencia al adiestramiento matriculado.

» Para adiestramientos virtuales, el empleado debe ingresar su correo electrénico en la plataforma
digital establecida por la Universidad de Puerto Rico para acceder al curso.

« Para adiestramientos presenciales, debera presentar su ldentificacién Oficial al personal
encargado del registro de asistencia.

e Cumplir con los requerimientos establecidos por la Universidad de Puerto Rico para
completar y aprobar el curso.
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Certificado de Participacion:

Los certificados de participacion se enviaran a través de correo electronico al enlace de cada agencia
luego que la UPR certifique los participantes que aprobaron el curso.

Modalidad de Aprendizaje:

Los adiestramientos podran ser ofrecidos de manera presencial o virtual, a través de las diferentes
plataformas de gestion de aprendizaje de la Universidad de Puerto Rico.

* Modalidad sincrénica - modalidad en la cual los participantes tienen la oportunidad de aprender e
interactuar en el momento (o “en vivo”) con el recurso y sus compafieros (ej. videoconferencias).

* Modalidad asincrénica - modalidad en la cual los participantes tiene la oportunidad de aprender y
tomar los adiestramientos a su propio ritmo.

* Modalidad hibrida - modalidad sincrénica y asincronica, en la cual los participantes tienen la
oportunidad de aprender en vivo o estando desconectados a través de videos, material o recursos
educativos previamente proporcionados por el instructor.

* Modalidad: Autodirigido — modalidad asincronica en la cual el participante establece su propio
itinerario para participar del adiestramiento y completar sus actividades, siempre y cuando cumpla
con el término establecido por el recinto.

Forma de Paqgo:

Estos adiestramientos seran debitados del fondo asignado a la Universidad de Puerto Rico. Los mismos
no tendran cargo para los participantes, ni para la entidad gubernamental.

Politica de Cancelacion:

Para procesar las cancelaciones y/o sustituciones de participantes matriculados, el director de Recursos
Humanos o el representante autorizado debera completar y remitir al Coordinador de IDEA-OATRH,
el Formulario de Cancelaciéon de Matricula ALI-UPR (FOR-IDEA 02) en o antes de siete (7) dias
laborables de la fecha de inicio del adiestramiento. EI no cumplir con lo indicado, significara que la
matricula quedara inalterada.

Politica Institucional sobre Discrimen en el Empleo:

Tanto la OATRH como la UPR no discriminan por razén de edad, raza, color, sexo, orientacion sexual,
identidad de género, nacimiento, origen social o nacional, condicién social, afiliacién politica, ideas
politicas o religiosas, o por impedimento, informacién genética, por condiciéon de veterano o por ser
victima o ser percibida como victima de violencia doméstica, agresién sexual o acecho.

Convalidacion de Cursos con la Oficina de Etica Gubernamental:

El 17 de agosto de 2023 la OATRH vy la Oficina de Etica Gubernamental (OEG) formalizaron un
Acuerdo Colaborativo con el propésito de continuar profesionalizando la carrera del servidor publico y



garantizar la capacitacion del recurso humano. Mediante este acuerdo, la OEG convalidara como
equivalentes en horas de educacién continua en ética gubernamental las horas contacto de los cursos
contenidos en el catalogo de ALI-UPR, con ciertas excepciones.

Los servidores publicos que deseen convalidar sus horas contacto de los cursos antes senalados,
deberan solicitar la convalidacién de los cursos a la OEG, a través del portal CDPEplus o con su
Coordinador Web de su entidad gubernamental, junto a la evidencia de su participacién. Para ver las
instrucciones del Proceso de Convalidacion Electronica del Sistema de Registro de Educacion
Continua, puede acceder al siguiente enlace: Proceso de Convalidacion. El término de convalidacion
corresponde al periodo bienal vigente del 1 de julio de 2022 al 30 de junio de 2024.



https://reif.oeg.gobierno.pr/CDPEPlus/
http://eticapr.blob.core.windows.net/files/CDPEPlus/Cartas/ProcesoConvPB-11_1-jul-2022.pdf

TABLA o
GONTENIDO

COMPETENCIAS

1. Desarrollo Humano

El Acoso Cibernético: La Nueva Modalidad del Acecho

Bienestar Psicolégico y Estabilidad Emocional

Coaching: Inteligencia Emocional

Enfrentando la Presion Laboral

Lenguaje Corporal o No Verbal

¢, Coémo Superar los Conflictos? ¢ Es Mejor Tener la Razén o Tener Paz?
Apoderamiento y Desarrollo de un Equipo de Trabajo de Alto Rendimiento
Autoestima Saludable: Clave del Exito Personal

Desarrollo del Potencial que hay en Ti

El Arte del Balance: Motivacion, Vida y Trabajo

Empatia en la Divulgacion de Fallecimiento

Herramientas para una Mejor Productividad Sana desde la Raiz
Inteligencia Emocional para Lograr Metas

Inteligencia Emocional en el Escenario Laboral

Manejo del Coraje en el Escenario de Trabajo

Manejo de Emociones en el Ambiente de Trabajo

Manejo del Estrés

Manejo de Situaciones Conflictivas en el Ambiente de Trabajo

Manejo Efectivo de Crisis en el Ambiente de Trabajo

Mindfulness y su Importancia

Pérdida y Duelo en el Escenario Laboral
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e Prevencion y Manejo de la Crisis Vital en las Personas de Edad Avanzada

e Trabajo: Crea un Entorno Saludable

e Recursos Humanos Agente de Cambios en la Transformacion

e Herramientas de Coaching y Programacion Neurolingliistica para el Exito Laboral
e Manejo del Estrés para Optimizar el Desempefio Laboral

e Manejo del Tiempo y Prioridades: Técnicas para Aumentar la Productividad

e Resistencia al Cambio

e Sindrome de Burnout: ; Cémo Evitarlo?

e Supervision

e Facturacion de Planes Méedicos

e Introduccién a la Creatividad y la Innovacion

e Introduccion al Analisis de Negocio

e Capacitando a los Adiestradores “Train The Trainers”

e Desarrollo de Competencias Socioemocionales: Piramide Jerarquia de Actitudes
e El Arte y Valor del Servicio al Cliente de Excelencia

e En el Trabajo Cultiva una Mentalidad Positiva

e Estrategias de Autocuidado para el Manejo del Estrés: ; Como Lograr un Equilibrio?
e Estrategias de Autocuidado para el Profesional: Prevencion del “Burnout”

e Manejo de las Deudas: ¢ Como Romper el Mal Habito?

¢ Planificacion Financiera Personal

e Sensibilidad LGBTT Poblaciones Diversas

e Toma Control de tu Crédito Personal

e Terminologia Médica

e Taller Virtual: Manejo de Emociones

e Ser Creativo

e Técnicas para Aumentar la Productividad

e Planifica tu Jubilacion

e Mindfulness

e Transformando el “Coaching” con el Modelo GROW

e Estrés Laboral ; Como Superarlo?
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Pensamiento Critico e Inteligencia Emocional

Manejo del Estrés y Control Emocional

2. Atencion al CIUuadano ...... ..o e 37

Garantias de Accesibilidad Universitaria: Implicaciones Segun la Ley Num. 238
Cuando el Impedimento no se ve: Retos y Oportunidades

Calidad en el Servicio

Manejo de Conflictos y Dinamica Organizacional

Trato Adecuado hacia las Personas con Diversidad Funcional

Calidad y Servicio al Cliente

Animales de Asistencia

Certificacion en Primeros Auxilios RCP + DEA

Cdmo Lidiar con Personas o Situaciones Dificiles

Presion Laboral

Prevencion de Violencia en Poblaciones con Diversidad Funcional

Carta de Derechos de las Personas con Impedimentos (Ley Num. 238 del Afio
2004)

Certificado Profesional en Prevencion e Intervencién en Crisis no Violenta
Consejeria Multicultural

Servicio al Ciudadano

Interaccion de Personas con Conducta Dificil

Lenguaje Oral, Profesional y Servicio al Cliente

Identidad y Ciudadania Digital: ;Qué Son? s Cémo Construirlas y Protegerlas?

3. Liderazgo y Habilidad de Gestiéon Publica........................c....oe . 42

Liderazgo (Comunicacion efectiva)

Beneficios Marginales para los Servidores Publicos que todo Supervisor debe

Conocer

Liderazgo

Manejo Efectivo de los Medios de Comunicacion

9



e Liderazgo Motivacional y Formacion de Equipos de Trabajo

e Requisitos Fundamentales para un Desempefio Etico en el Servicio Publico

o Certificacion en Primeros Auxilios en Salud Mental

e Coaching Taller para el Liderazgo

e Design Thinking

e Estrategias para Hablar en Publico

e Liderazgo Estratégico

e Estrategias de Teatro, Improvisacion y Storytelling para hacer de la Comunicacion
una mas Efectiva

e Finanzas Gubernamentales

e Supervisar e Inteligencia Emocional para el Logro de Metas

e Certificado Profesional: Finanzas Gubernamentales

e Liderazgo Transformador

e Certificado en Coaching Profesional

e Prevencion de Riesgos en el Trabajo y los Comités de Salud y Seguridad

¢ Interseccionalidad con la Poblacion LGBTTQ

e Destrezas de Negociacién y Comunicacion Efectiva

e Supervision Efectiva

e Técnicas para Manejar Resistencias en los Procesos de Cambios

e Estrategias para el Manejo de la Diversidad en los Equipos de Trabajo

e Control Gerencial dentro de la Administracion Gubernamental Moderna

e Liderazgo Estratégico para el Trabajo en Equipo

e El Relacionista como Analista de Opinién Publica

e Disefio Universal

¢ Analizando la Interseccionalidad del Género y la Diversidad Funcional

e Certificado en Coaching para Transformacion Organizacional, Cambios de Cultura
y/o Equipos

e Estrategias para el Teletrabajo Productivo

e Coaching en el Trabajo

e Legislacion Laboral en el Ambito Publico
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e Como Promover una Cultura Etica en el Ambito Laboral a través del Mindfulness
e Negociacion Colectiva

e La Evolucién de un Supervisor "Jefe" a un Supervisor Lider

e Taller para Supervisores: Manejo de la Ansiedad en Situaciones de Crisis

e Supervision Efectiva y Liderazgo

e Manejo de la Comunicacién en Situaciones de Crisis

e Supervision del Trabajo a Distancia

4. Planificacion Institucional...................... 54
e Como Declarar en el Tribunal
e La Comunicacién Organizacional
e Las Ordenes de Proteccion
e Elaboracion de Presupuestos
e Hostigamiento Sexual y Violencia Doméstica
¢ Planificacion de Reuniones Eficaces
e Certificado Profesional: Mentoria para la Transformacion de la Organizacion
e Certificado Profesional: Técnicas de Coaching
e EIl Rol del Supervisor en el Trabajo Remoto
e Manejo de la Indisciplina
e ;Como Proyectar una Imagen Profesional?
e Solucion de Problemas y Toma de Decisiones
e Utilizacion de Programas de Gestion de Proyectos
e Contabilidad Gubernamental
e Gerencia de Proyectos
e Las Funciones Gerenciales: Retos y Oportunidades
e Manejo del Cambio Organizacional
e Design Thinking para Equipos de Trabajo
e El Tiempo: Recurso Clave para la Organizacion
e Manejo del Tiempo y Técnicas para Mejorar la Productividad en el Empleo
e Estrategias de Colaboracion: Desarrollando el Habito del Trabajo en Equipo en la
Unidad de Trabajo
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e Metodologia Agil para Gerencia de Proyectos y Técnica de Scrum

e Técnicas Innovadoras en Disefio y Facilitacion de Talleres, Reuniones y Equipos de
Trabajo

e La Eficiencia del Supervisor para el Logro de Metas

e Programado para Manejo de Proyectos

e Mindfulness en el Escenario Laboral

e 29 CFR 1910-1200 | OSHA | Comunicacién de Peligros

e Destrezas de Mentoria para el Supervisor

e Estrategias de Liderazgo para Supervisores

e Planes de Trabajo Orientados hacia Resultados

e La Creatividad en el Proceso de Ensefianza

e Cdmo Simplificar los Procesos en la Organizacion

e Redaccion de Objetivos Inteligentes: SMART

e Sensibilizacidon hacia el Trabajo Remoto

e La Importancia de la Planificacion en el Supervisor

e 29 CFR 1910.34 A 1910.39: Rutas de Salida y Planes de Emergencias

e Técnicas de Coaching en el Trabajo

e Planificaciéon Estratégica: Analisis FODA

e La Etica del Trabajo: Desde la Motivacién Intrinseca a la Extrinseca

e Curso de Preparacion para la Certificacion de Project Management

e Sostenibilidad Ambiental

e Supervision en Consejeria de Rehabilitacion

e Principios de Contabilidad Gerencial

e Principios de Inversiones

e Fundamentos de Planificacion Estratégica

e Primeros Auxilios

e CPR Basico

o Contabilidad Bésica

e Supervision en el Area Laboral

e La Motivacién en el Trabajo Remoto: El Rol del Supervisor
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e Resucitaciéon Cardiopulmonar (RCP) y Desfibrilacién Automatica Externa (DEA)

e Destrezas y Herramientas de Coaching para Transformar Organizaciones a través
de Proyectos

e Mediacion de Conflictos: Herramientas Esenciales para el Supervisor de Hoy

e Levantemos la Moral Organizacional

e Introduccion a Quickbooks Desktop

e Supervision: Sus Estilos y Como Pueden Influir en la Motivacion de los Empleados

e Plan de Trabajo: Herramienta Fundamental para el Desarrollo de Metas y Objetivos
Organizacionales

e Quickbooks Online para Contadores y Personal de Contabilidad

e Principios de Contabilidad Financiera

e 29 CFR 1910 | OSHA | Normas de Seguridad y Salud en el Trabajo para la Industria
General

e 29 CFR 1910-146 | OSHA | Entrada a Espacios Confinados que Requieren Permiso

e 29 CFR 1910.178: Vehiculos Industriales Motorizados, Montacargas de Almacén y
Telescopicos

e 29 CFR 1910.120 | HAZWOPER Operaciones de Desperdicios Peligrosos y
Respuesta de Emergencia

e 29 CFR 1910.120 | HAZWOPER Operaciones de Desperdicios Peligrosos y
Respuesta de Emergencia (REPASO ANUAL)

e 29 CFR 1915, 1917, 1919 | Normas de Seguridad y Salud en el Trabajo para la
Industria Maritima

e Primeros Auxilios, Resucitacion Cardiopulmonar (RCP) y Desfibrilacion Automatica
Externa

e 29 CFR 1910 — 30 Horas OSHA Estandares de Seguridad y Salud Ocupacional para
la Industria General

e 29 CFR 1910 - 10 Horas OSHA: Estandares de Seguridad y Salud Ocupacional para
la Industria General

e 29 CFR 1910.1200: Comunicacién de Peligros

e 29 CFR 1926- OSHA: Estandares de Seguridad y Salud Ocupacional para la Industria
de la Construccion
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29 CFR 1915, 1917 / 1919: OSHA Estandares de Seguridad y Salud Ocupacional

para la Industria Maritima

5. Gestion de Calidad ..........cooomiiiiee e 73

La Destreza de Impartir Instrucciones y Dar Ordenes
Claves para el Exito Laboral

Crianza y Disciplina Saludable de Ninos

Desarrollo del Nifio Preescolar

Inteligencias Multiples en el Campo Laboral
Academia de Supervision Efectiva

Disciplina Progresiva en la Supervision

Manejo Efectivo del Tiempo

Venciendo la Procrastinacién para el Logro de Metas Profesionales: iSé Proactivo!
Administracion de la Disciplina Laboral

Digitalizacion de Documentos

Prevencion y Deteccion de Fraude

6. Habilidades INTOrmaAatiCas .........oooonininiiee e 77

Etica y Redes Sociales

Microsoft Outlook Basico e Intermedio

Creacion y Manejo de Base de Datos

Certificado en Visual Basics y Programacion SQL Server
Certificado Profesional: Educador Virtual y Creacién de Adiestramientos en Linea
Asistencia Tecnologica al Alcance de Todos

Edicion de Videos con iMovie

Microsoft Word (Basico, Intermedio y Avanzado)
Microsoft Word Basico

Microsoft Word Intermedio

Microsoft Word Avanzado

Microsoft Powerpoint
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Microsoft Powerpoint Basico e Intermedio

Microsoft Powerpoint Avanzado

Microsoft Powerpoint 2016

Microsoft Excel Basico, Intermedio y Avanzado

Microsoft Excel Basico e Intermedio

Microsoft Excel Basico

Microsoft Excel Intermedio (Prerrequisito Microsoft Excel Basico)

Microsoft Excel Avanzado (Prerrequisito Microsoft Excel Intermedio)

Certificado en Data Science

Certificacion de Entrenador en Tecnologia Educativa

Certificado de Innovacién

Aplicacion Teams para Incrementar la Eficiencia

Aplicacion Financiera Sage 50 (Antes Peachtree)

Canva para Presentaciones Efectivas Aplicando la Inteligencia Atrtificial
Cibersecurity

Creacion de Cuestionarios Usando Microsoft Forms

Certificado de Nivel Experto para Piloto de Naves Aéreas no Tripuladas (Drones)
Comunicacién Efectiva en el Ambito Laboral con PNL (Programacion
Neurolinguistica)

Desarrollo de Cuestionarios de Evaluacién y Satisfaccion de Servicios con Microsoft
Formy JOTForm

Disefo de Divulgacion de Informacion

Disefio de Publicaciones Usando Canva

Diagramas Organizacionales Usando Powerpoint 2016

Disefio de Publicaciones Usando Microsoft Office 2016

Maximiza el uso del Correo Electrénico

Microsoft OneDrive (Basico e Intermedio)

Mejores Practicas para la Administracion de Repositorios Digitales

Redaccion, Etiqueta y Protocolo Del Correo Electronico, Promotores de la

Productividad y la Eficiencia Profesional
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e Introduccién a la Edicion y Creacion de Imagenes GIMP

e Fundamentos de Analisis de Datos e Inteligencia de Negocios
e Crea tu Portafolio Electronico con Google Sites

e Microsoft Excel para Estadisticas y Graficas

e Manejo de Correspondencia Masiva en Word e Integracion de Documentos
e Microsoft Access Basico e Intermedio

e Microsoft Access Avanzado

e Google Drive

e Manejo de Redes Sociales

e El Teclado y sus Aplicaciones

e Excel Avanzado para Empresas

¢ Manejo de Redes Sociales Gubernamentales

¢ Introduccion al Uso de la Computadora en el Escenario Laboral
e Google Classroom- Sistema de Gestidon de Aprendizaje

e Excel Analisis de Datos Basicos

e Programacion y Creacion de Aplicaciones para Dispositivos Moviles
e Edicion de Videos

e Teletrabajo Efectivo con Herramientas de Microsoft

e Fotografia Digital Profesional (Nivel Basico)

e Excel Analisis de Datos Intermedio

e Edicién de Videos con ShotCut

e Microsoft Forms

e Microsoft Teams

e Manejo de Bases de Datos con Access

e Pivot Table

e Microsoft Teams: Recurso para el Trabajo Colaborativo

e Funciones Avanzadas en Excel

7. Formacion y Administraciéon de los Recursos Humanos ...................

e Prevencion de Suicidio
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e Protocolo de Violencia Doméstica en el Lugar de Trabajo

e Supervisando con Inteligencia Emocional

e Toma de Decisiones en Grupo

o Certificado Profesional en Gestién de Recursos Humanos

e Control de Ausentismo

¢ Diversidad y Relaciones Humanas en el Lugar de Trabajo

e Ley Num. 238- 2004: Carta de Derechos de las Personas con Impedimentos

e Impacto del Acoso Laboral en los Escenarios de Trabajo

e Hostigamiento y Acoso Laboral

e Integracion Generacional en el Ambiente de Trabajo

e La Importancia de la Inteligencia Emocional en el Area Laboral

e Ley HIPPA y los Expedientes Médicos en las Oficinas de Recursos Humanos

e Resolucion de Conflictos

e Supervision de Empleado a Supervisor: Herramienta para Asumir las
Responsabilidad del Nuevo Rol

e Discrimen por Sexo o Identidad de Género

e Gestion (“Control”) del Ausentismo

e Técnicas de Entrevista para Profesionales de Recursos Humanos

e Ausentismo en el Area de Trabajo: Estrategias para Disminuirlo

e Discrimen en el Empleo

e Hostigamiento Sexual y Violencia Doméstica en el Escenario Laboral

e La Doble Jornada: Qué Es? ;Por Qué Es Importante? ; Qué Podemos Hacer?

e Ley ADA "American With Disabilities Act" y los Acomodos Razonables

e Violencia Doméstica: Su Impacto en el Ambito Laboral

¢ Medidas Disciplinarias

e Acomodo Razonable en el Empleo

e Evaluacion del Desempefio

e Acoso Laboral: Competencias de gestion para supervisores

e Evaluacion del Desemperio de Empleados

¢ Manejo Efectivo de Conflictos en el Lugar de Trabajo
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e Recursos Humanos y Relaciones Laborales Gubernamentales

e Trabajo en Equipo: Estrategias para Mejorar el Clima Laboral

o FEtica en la Gerencia de Recursos Humanos

e Auditoria de Recursos Humanos

e Primeros Auxilios Psicologicos para el Manejo de Situaciones en Crisis

e Manejo Adecuado de Procesos de Documentaciéon y Confidencialidad

8. COMUNICALIVAS ..o 105

e Comunicacion en Situaciones de Crisis

¢ Media Training

e Taller para Redaccion de Manual de Comunicacion de Crisis

e Venciendo el Miedo a las Camaras

e Comunicacioén para un Desempeno Efectivo y el Manejo de Conflictos
e Empatia Clave para Comunicarse con el Paciente

e La Asertividad: Un Estilo de Comunicacion Saludable

e Planificacién Estratégica en Relaciones Publicas

e Certificacion: Comunicacion Efectiva Escrita en Espariol (Webinar 1)
e Certificacion: Comunicacion Efectiva Escrita en Espanol (Webinar 2)
e Certificacion: Comunicacion Efectiva Escrita en Espariol (Webinar 3)
e Certificacion: Comunicacion Efectiva Escrita en Espariol (Webinar 4)

e Certificacion: Comunicacion Efectiva Escrita en Espanol (Webinar 5)

(
(
(
(
(
e Certificacion: Comunicacion Efectiva Escrita en Espafiol (Webinar 6)
e Certificacion: Comunicacion Efectiva Escrita en Espanol (Webinar 7)
e Certificacion: Comunicacion Efectiva Escrita en Espariol (Webinar 8)
e Certificacion: Comunicacion Efectiva Escrita en Espariol (Webinar 9)
¢ Certificacion: Comunicacion Efectiva Escrita en Espanol (Webinar 10)
e Beginner Conversational English

e Comunicacioén Efectiva en el Escenario Laboral

e Comunicacion y Supervision Efectiva en el Escenario Laboral

e Dudas y Dificultades en la Ortografia

18



e Documentacion y Confidencialidad: El Sano Manejo de la Informacion

¢ Inglés Conversacional Basico, Intermedio y Avanzado

e Inglés Conversacional Basico

e Inglés Conversacional Intermedio

e Inglés Conversacional Basico e Intermedio

e Intermediate Conversational English (Prerequisites: Beginner Conversational
English)

e Redaccion Basica

e Redaccion Avanzada (Prerrequisito: Redaccion Basica)

e Lenguaje de Senas Basico

e Lenguaje de Sefas Basico e Intermedio

e Lenguaje de Sefas Intermedio

e Lenguaje de Senas Avanzado

e Academia de Lenguaje de Sefias

e Redaccion Profesional en Inglés

¢ Relaciones con los Medios de Comunicacion

e Certificado en Redaccion de Propuestas y Administracion de Fondos Externos

e Comunicacién y Tendencias en las Relaciones Publicas

e Habilidades para Hablar en Publico

e Comunicacion Asertiva a Través del Proceso de Coaching

e Comunicacion Organizacional

e Edicion de Documentos Escritos

e Mercadeo Digital

e Redaccion: Cambios en las Reglas de Acentuacion

e Redaccion, Correccién y Estilo

e La Comunicacion Oral Efectiva

e El Arte de Hablar en Publico

e FEtiqueta y Protocolo en la Redaccién de Correos Electronicos Profesionales

e Requisitos para Lograr una Comunicacion Escrita Efectiva

e Advanced Conversational English (Prerequisite: Intermediate Conversational
English)
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Redaccion Efectiva de Informes, Cartas y Correos Electronicos
Disefio de Publicaciones Efectivas y Presentaciones Profesionales

Programas y Campanas de Relaciones Publicas

9. Desarrollo Interpersonal ..................coooiiiiiiiiiiiiceee e, 119

Comunicacion Efectiva y Relaciones Interpersonales en el Ambiente Laboral
Balance, Vida y Trabajo

Cambios: ¢ Por Qué No?

Como Manejar con Efectividad las Tensiones del Diario Vivir

Conducta Dificil: Como Lidiar con las Personas

Conocer, Entender y Vincularnos a Nuestras Emociones de Forma Inteligente
Madurez Emocional en el Ambito Laboral

Madurez Emocional: Factor Clave para un Ambiente de Trabajo Saludable
Previniendo el Sindrome de Quemazon Laboral “Burnout” en Servidores Publicos
Certificado Profesional de Mediacién y Relaciones Laborales

Mandarin

Motivacion para la Vida y el Trabajo

Emprendiendo Metas Financieras

Franceés

Imagen Personal para el Profesional de Hoy

Japonés

Italiano

Relaciones Humanas para Agentes de Cambio

Portugués

Ambiente de Trabajo Libre de Drogas y Alcohol

Adiestrar al Adiestrador: Estrategias de Ensefianza y Evaluacion Enfocadas en el
Adulto

Motivacion: De los Conceptos a las Aplicaciones

Relaciones Interpersonales en el Ambito Laboral

Comunicacion Oral Efectiva
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10.

Buen Humor para Manejar el Estrés

Toma de Decisiones

La Inteligencia Emocional y las Relaciones Interpersonales Efectivas para el Ambito
Laboral

Herramientas para Manejar los Cambios

Construyendo un Ambiente de Trabajo en Equipo Satisfactorio

Resolucién de Conflictos en el Area de Trabajo

Toma de Decisiones Eticas en la Consejeria en Rehabilitacion
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Caodigo Anticorrupcion y Normas de Contratacion en el Gobierno
Ley de Etica Gubernamental

Principios Generales del Derecho Administrativo

Oficina del Contralor y Oficina del Inspector General

Principios Generales del Derecho Constitucional

Desarrollo Recientes en Ordenes Ejecutivas por el Gobernador
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2. Formulario de Cancelacion de Matricula ALI-UPR...............cooiiiiiiis 130
3. Formulario de Solicitud de Adiestramiento ALI-UPR............c...ccoooieinnnin. 131
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El Acoso Cibernético: La Nueva Modalidad del Acecho
Septiembre 2023 a junio 2024 | 8:00 a.m. - 12:00 p.m. | 4 horas | Modalidad: Presencial |
Iroyola@oatrh.pr.gov

Se da un trasfondo del acoso y las disposiciones legales que lo atienden, asi como sus efectos en la
victima y consecuencias para los acosadores.

Bienestar Psicolégico y Estabilidad Emocional
Septiembre 2023 (miércoles) | 4 horas | (8:30 a.m. - 12:30 p.m.) |
Modalidad: Presencial | grios@oatrh.pr.gov

El taller incluira conceptos que contribuiran al desarrollo de destrezas para la estabilidad emocional y
el sentido de bienestar individual; asi como en los equipos de trabajo de la Agencia. Se incluiran
estrategias para el bienestar fisico y emocional, habitos para un estilo de vida balanceado, resiliencia,
manejo de las emociones, destrezas de comunicacién y estrategias para evitar el desgaste fisico y
emocional a nivel personal y laboral.

Coaching: Inteligencia Emocional
Septiembre 2023 a junio 2024 | 8:00 a.m. - 12:00 p.m. / 1:00 p.m. - 3:30 p.m. | 6.5 horas |
Modalidad: Presencial / En Linea| Iroyola@oatrh.pr.qov

Taller en el que los participantes pueden reflexionar y potenciar las emociones y actitudes positivas
ante las adversidades.

Enfrentando la Presion Laboral

Sesion 1: Septiembre 2023 a junio 2024 | 8:00 a.m. - 12:00 p.m. / 1:00 p.m. - 3:30 p.m. |
6.5 horas | Modalidad: Presencial / En Linea | Iroyola@oatrh.pr.gov

Sesion 2: 26 de octubre de 2023, febrero 2024 | 3 horas | 1:00 p.m. - 4:00 p.m. |
Modalidad: Hibrido | jmarquez@oatrh.pr.qov

Sesion 3: 2024 (Por acuerdo) | 3 horas | 1:00 p.m. a 4:00 p.m. |

Modalidad: Sincrénica mediante Microsoft Teams | erodriquez@oatrh.pr.qgov

Técnicas para manejar y saber como gestionar la presién en el trabajo y no dejar que esta situacién
se convierta en un problema sin solucion. La capacitacidon va dirigida a todos los empleados.

Lenguaje Corporal o No Verbal
Septiembre 2023 a junio 2024 | 8:00 a.m. a 12:00 p.m. | 4 horas | Modalidad: Presencial |
Iroyola@oatrh.pr.gov

Se ensefa la importancia de la comunicacion no verbal y cédmo esta puede reforzar la comunicacion
verbal mediante mensajes coherentes y persuasivos.
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¢, Como Superar los Conflictos? ;Es Mejor Tener la Razén o Tener Paz?
Septiembre 2023, noviembre 2023, marzo 2024, junio 2024 | 3 horas | 9:00 a.m. - 12:00 p.m. |
Modalidad: Sincrénica mediante Big Blue Button | jayala@oatrh.pr.gov

Este curso va dirigido a crear habitos saludables para el desarrollo de las relaciones interpersonales.
Los participantes aprenderan técnicas para desarrollar su inteligencia emocional y propiciar un
ambiente laboral mas saludable y productivo.

Apoderamiento y Desarrollo de un Equipo de Trabajo de Alto Rendimiento
Sesion 1: Septiembre a diciembre a junio 2024 | 8:00 a.m. - 12:00 p.m. / 1:00 p.m. -3:30 p.m. |
6.5 horas | Modalidad: Presencial / En Linea|

Sesion 2: Septiembre 2023 a junio 2024 | 9:00 a.m. a 12:00 p.m. | 3 horas |

Modalidad: Sincrénica |

Iroyola@oatrh.pr.qgov

Sesion 3: 6 de diciembre de 2023 / abril 2024 | 3 horas | 1:00 p.m. a 4:00 p.m. |

Modalidad: Sincrénica mediante Microsoft Teams | erodriquez@oatrh.pr.gov

Sesion 4: 6 de diciembre de 2023, marzo 2024 | 3 horas | 1:00 p.m. - 4:00 p.m. | Modalidad:
Hibrido | jmarquez@oatrh.pr.gov

Durante la capacitacion se aprendera a desarrollar a los miembros del equipo para que se sientan
comprometidos y que los niveles de productividad aumenten. Hacerlos sentir con mayor capacidad
para actuar de forma independiente, y, por tanto, dotarlos de mayor autonomia, creatividad y
responsabilidad dentro de la empresa. La capacitacion va dirigida a todos los empleados.

Autoestima Saludable: Clave del Exito Personal
Sesion 1: Septiembre / noviembre 2023 | 3 horas |

Modalidad: Sincrénica o Presencial | xluzunaris@oatrh.pr.qov
Sesidén 2: Marzo / mayo 2024 | 3 horas |

Modalidad: Sincrénica o Presencial | xluzunaris@oatrh.pr.gov
Sesidn 3: Septiembre 2023 a junio 2024 |

8:00 a.m. - 12:00 p.m./ 1:00 p.m. - 3:30 p.m. | 6.5 horas |
Modalidad: Presencial / En Linea | Iroyola@oatrh.pr.gov

Este taller esta dirigido en facilitar y promover estrategias dirigidas a la autorreflexion y fortalecimiento
de la autoestima y el autocuidado; presenta los conceptos, estrategias y recomendaciones para
desarrollar una autoestima saludable que ayude a lograr el éxito personal.

Desarrollo del Potencial que hay en Ti

Sesidn 1: Septiembre 2023 a junio 2024 |

8:00 a.m. - 12:00 p.m./ 1:00 p.m. - 3:30 p.m. | 6.5 horas |
Modalidad: Presencial / En Linea | Iroyola@oatrh.pr.qgov
Sesidn 2: Septiembre / diciembre 2023 | 3 horas |

Sesidén 3: Marzo / junio 2024 | 3 horas |

Modalidad: Sincrénica | xluzunaris@oatrh.pr.gov

Este taller trabajara con las fortalezas propuestas por Martin Seligman en su psicologia positiva. El
taller provee herramientas para desarrollar el potencial individual con el fin de estar motivados/as para
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alcanzar las metas profesionales. Se trabajan conceptos de autoestima, motivacion y balance
emocional.

El Arte del Balance: Motivacion, Vida y Trabajo

Sesion 1: Septiembre / noviembre 2023 | 3 horas | Modalidad: Sincrénica o Presencial |
xluzunaris@oatrh.pr.qov

Sesidén 2: Marzo / mayo 2024 | 3 horas | Modalidad: Sincrénica o Presencial |
xluzunaris@oatrh.pr.qov

El taller tiene como objetivo proveer herramientas para que los participantes logren balancear la vida
y el trabajo con el fin de estar motivados para alcanzar sus metas tanto profesionales como
individuales.

Empatia en la Divulgacion de Fallecimiento
Septiembre, octubre, noviembre y diciembre 2023 / 2024 (Por acuerdo) | 4 horas |
imarquez@oatrh.pr.gov

Este taller esta dirigido los servidores publicos que interesan conocer los fundamentos del manejo
apropiado del proceso de informar una noticia de circunstancias dificiles tales como un fallecimiento o
una emergencia. El material educativo presenta los fundamentos de la tanatologia para conocer las
condiciones apropiadas que deben proveerse al enfermo terminal y sus allegados con el propdsito de
fomentar la dignidad y el respeto durante la crisis de su enfermedad o fallecimiento. Se exponen
elementos del proceso de duelo, el manejo de las emociones, la inteligencia emocional, los principios
de la influencia y las habilidades sociales, la comunicacién asertiva, la confidencialidad y el manejo de
crisis con el propésito que los participantes identifiquen técnicas que puedan utilizar para manejar la
notificacién apropiada a todas las partes involucradas en una crisis.

Herramientas para una Mejor Productividad Sana Desde la Raiz
Septiembre 2023, noviembre 2023, marzo 2024, junio 2024 | 3 horas | 9:00 a.m. - 12:00 p.m.
Modalidad: Sincrénica mediante Big Blue Button | jayala@oatrh.pr.qgov

Taller enfocado en la nutricion, higiene del suefio, ejercicios, exposicion a la luz solar y
naturaleza. Todo enfocado a la calidad de vida, cémo esto influye en cada ser humano a todo nivel,
en especial para mejorar la creatividad, productividad, el mejor manejo del estrés, la resolucion de
conflictos, el trabajo en equipo, etc.

Inteligencia Emocional para Lograr Metas

Sesion 1: septiembre 2023 | 6 horas | 9:00 a.m. - 4:00 p.m. |

Sesidn 2: junio 2024 | 6 horas | 9:00 a.m. - 4:00 p.m. | Modalidad: Presencial |
grios@oatrh.pr.gov

Sesidn 3: septiembre 2023 a mayo 2024 | 8:00am. 12:00pm / 1:00 pm-3:30 pm | 6.5 horas |
Modalidad: Presencial / En Linea | Iroyola@oatrh.pr.gov

Curso practico en donde los participantes aprenderan técnicas de desarrollo de la inteligencia
emocional con el enfoque de incrementar la productividad, motivacion y autoestima en el area de
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trabajo. Los participantes aprenderan destrezas y técnicas de relaciones interpersonales con un
enfoque empatico para generar confianza entre compafrieros de trabajo y lograr metas individuales,
grupales y organizacionales.

Inteligencia Emocional en el Escenario Laboral
Sesion 1: septiembre , diciembre 2023 / Sesién 2: marzo , junio 2024 | 3 horas |
Modalidad: Sincrénica o Presencial | xluzunaris@oatrh.pr.qov

El taller pretende que los participantes comprendan la importancia de la inteligencia emocional y
aprendan estrategias que le permitan desarrollarla y aplicarla en el mundo laboral.

Manejo del Coraje en el Escenario de Trabajo

Sesidn 1: septiembre y octubre 2023 | 3 horas | Modalidad: Sincrénica |
xluzunaris@oatrh.pr.qov

Sesion 2: noviembre 2023 a junio 2024 | 8:00 a.m. 12:00 p.m. /1:00 p.m. - 3:30 p.m. | 6.5 horas |
Modalidad: Presencial / En Linea | Iroyola@oatrh.pr.gov

Sesion 3: 5 de diciembre de 2023 / febrero y marzo 2024 (Por acuerdo) | 3 horas | 1:00 p.m. a
4:00 p.m. | Modalidad: Sincrénica mediante Microsoft Teams | erodriguez@oatrh.pr.gov
Sesion 4: 15 de diciembre de 2023, abril y mayo de 2024 | 3 horas | 1:00 p.m. - 4:00 p.m. |
Modalidad: Virtual | jmarquez@oatrh.pr.qov

Sesion 5: abril y junio 2024 | 3 horas | Modalidad: Sincrénica o Presencial |
xluzunaris@oatrh.pr.qov

En este taller se discuten los distintos aspectos sobre las circunstancias que detonan el coraje y le
ofrece a los participantes distintas técnicas dirigidas a manejarlo. El taller esta disponible en la
modalidad sincronico y presencial, favor de seleccionar y notificar su preferencia.

Manejo de Emociones en el Ambiente de Trabajo

Sesion 1: septiembre / noviembre 2023 | 3 horas | Modalidad: Sincrénica |
xluzunaris@oatrh.pr.qov

Sesion 2: Octubre 2023 a junio 2024 | 8:00 a.m.- 12:00 p.m. / 1:00 p.m. - 3:30 p.m. | 6.5 horas |
Modalidad: Presencial / En Linea| Iroyola@oatrh.pr.gov

Sesion 3: Marzo / mayo 2024 | 3 horas | Modalidad: Sincrénica o Presencial |
xluzunaris@oatrh.pr.qov

Este taller presenta los distintos acercamientos sobre el manejo de emociones. Se ensefan estrategias
practicas enfocadas en el ambiente laboral. El taller esta disponible en la modalidad sincrénico y
presencial, favor de seleccionar y notificar su preferencia.
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Manejo del Estrés
Sesidn 1: septiembre 2023 a junio 2024 | 8:00 a.m. 12:00 p.m./ 1:00 p.m. - 3:30 p.m. | 6.5 horas
| Modalidad: Presencial / En Linea | Iroyola@oatrh.pr.gov

Sesion 2: 27 de septiembre de 2023 / 2024 (Por acuerdo) | 3 horas | 9:00 a.m. a 12:00 p.m.|
Modalidad: Sincrénica mediante la plataforma de Microsoft Teams | erodriguez@oatrh.pr.gov

Se presentara la definicion, las causas, los sintomas, el impacto en la salud integral, la prevencién y
el manejo adecuado del estrés.

Manejo de Situaciones Conflictivas en el Ambiente de Trabajo
Septiembre 2023 a junio 2024 | 8:00 a.m. 12:00 p.m. /1:00 p.m. - 3:30 p.m. | 6.5 horas |
Modalidad: Presencial / En Linea | Iroyola@oatrh.pr.qov

Se explorara una serie de definiciones, causas e indicadores de conflictos y recomendaciones que
permitan crear relaciones laborales mas productivas y eficaces.

Manejo Efectivo de Crisis en el Ambiente de Trabajo

Sesidn 1: septiembre 2023 a junio 2024 | 8:00 a.m. 12:00 p.m. /1:00 p.m. - 3:30 p.m. | 6.5 horas |
Modalidad: Presencial / En Linea | Iroyola@oatrh.pr.gov

Sesion 2: 19 de octubre de 2023 / 2024 (Por acuerdo) / | 3 horas | 9:00 a.m. - 12:00 p.m. |
Modalidad: Sincrénica mediante la plataforma de Microsoft Teams | erodriguez@oatrh.pr.qov

En el taller se discutiran conceptos asociados a los factores de riesgo, definicion de la crisis, sefiales,
impacto en la salud integral y los primeros auxilios psicologicos para su manejo.

Mindfulness y su Importancia
Septiembre 2023, octubre 2023, enero 2024, marzo 2024, abril 2024 | 3 horas |
9:00 a.m. - 12:00 p.m. Modalidad: Sincrénica mediante Big Blue Button | jayala@oatrh.pr.gov

Se introducira el concepto Mindfulness y la aplicacion de técnicas de concentracidén para lograr una
mayor efectividad en el trabajo.

Pérdida y Duelo en el Escenario Laboral
Septiembre 2023 a junio 2024 | 8:00 a.m. 12:00 p.m. / 1:00 p.m. - 3:30 p.m. | 6.5 horas |
Modalidad: Presencial / En Linea | Iroyola@oatrh.pr.gov

El participante recibira informacién relacionada a las etapas de la pérdida, las manifestaciones del
duelo, el impacto psicoldgico y el proceso recomendado para el manejo de la pérdida y el duelo en el
escenario laboral.

27


mailto:lroyola@oatrh.pr.gov
mailto:erodriguez@oatrh.pr.gov
mailto:lroyola@oatrh.pr.gov
mailto:lroyola@oatrh.pr.gov
mailto:erodriguez@oatrh.pr.gov
mailto:lroyola@oatrh.pr.gov

Prevencién y Manejo de la Crisis Vital en las Personas de Edad Avanzada
Septiembre 2023 a junio 2024 | 8:00 a.m. 12:00 p.m./ 1:00 p.m. - 3:30 p.m. | 6.5 horas |
Modalidad: Presencial / En Linea | Iroyola@oatrh.pr.qov

Se discutiran los aspectos importantes relacionados a la etapa de desarrollo de la adultez, posibles
situaciones que pudieran promover una crisis y recomendaciones adecuadas para el manejo de la
misma.

Trabajo: Crea un Entorno Saludable
Septiembre 2023, noviembre 2023, enero 2024, mayo 2024 | 3 horas | 9:00 a.m. - 12:00 p.m. |
Modalidad: Sincrénica mediante Big Blue Button | jayala@oatrh.pr.gov

Tu entorno desempefa un papel esencial en tu salud y en tu felicidad fisica, mental, espiritual y
emocional. Crear un entorno de vida que te transmita seguridad y confort, que te produzca alegria,
que pueda fortalecerte, recargar tu energia y en ultima instancia, guiarte para llevar una vida saludable
y feliz. Estos temas se discutiran en este adiestramiento dirigido a todos los servidores publicos.

Recursos Humanos Agente de Cambios en la Transformacion
Septiembre 2023 a junio 2024 | 9:00 a.m. a 12:00 p.m. | 3 horas |
Modalidad: Sincrénica | Iroyola@oatrh.pr.gov

Este taller buscar potenciar a lideres en distintos niveles para que puedan anticiparse al cambio,
analizar el entorno, actuar de manera decisiva y en colaboracion, y afirmar el valor del cambio positivo.

Herramientas de Coaching y Programacion Neurolingiiistica para el Exito Laboral
Sesion 1: septiembre 2023 (jueves) / Sesion 2: noviembre 2023 (martes) | 3 horas |
8:30 a.m. - 11:30 a.m. | Modalidad: Sincréonica mediante Microsoft Teams | grios@oatrh.pr.qov

Todo lo que nos ocurre, aquello en lo que nos hemos convertido y lo que lograremos viene determinado
por nuestra forma de pensar, y por como usamos nuestra mente. Tener pensamientos positivos es
una manera saludable de crear bienestar y paz interior. Ademas, nos hacen sentir gran cantidad de
energia que nos lleva a experimentar alegria, felicidad y euforia; definitivamente te dara una gran
motivacion para alcanzar las metas mas grandes que te logres fijar, tanto personal como
profesionalmente.

Manejo del Estrés para Optimizar el Desempeio Laboral

Sesidn 1: Septiembre / noviembre 2023 | 3 horas | Modalidad: Sincrénica |
xluzunaris@oatrh.pr.qov

Sesion 2: Febrero /abril y junio 2024 | 3 horas | Modalidad: Sincrénica o Presencial |
xluzunaris@oatrh.pr.qov

Este taller ofrecera estrategias para manejar el estrés en el campo laboral y asi optimizar el desempefio
en las labores. Se enfoca en la salud y el bienestar individual (del empleado/a) y colectivo (logro de
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metas en el trabajo). El taller esta disponible en la modalidad sincronico y presencial, favor de
seleccionar y notificar su preferencia.

Manejo del Tiempo y Prioridades: Técnicas para Aumentar la Productividad
Sesidn 1: Septiembre / diciembre 2023 | 3 horas |

Modalidad: Sincrénica | xluzunaris@oatrh.pr.gov

Sesion 2: 15 de diciembre de 2023| 3 horas | 1:00 p.m. a 4:00 p.m. |

Sesion 3: mayo 2024 (Por acuerdo) | 3 horas | 1:00 p.m. a 4:00 p.m. |

Modalidad: Sincrénica mediante Microsoft Teams |

erodriquez@oatrh.pr.qov

Sesion 4: Marzo / junio 2024 | 3 horas |

Modalidad: Sincrénica | xluzunaris@oatrh.pr.gov

En este taller se presentan conceptos y herramientas para organizar el tiempo en distintas tareas y
acciones con el fin de lograr alcanzar los objetivos laborales trazados. Se trabajan estrategias de
productividad y manejo de tiempo.

Resistencia al Cambio
Septiembre 2023, diciembre 2023, febrero 2024, mayo 2024 | 3 horas | 9:00 a.m. - 12:00 p.m. |
Modalidad: Sincronica mediante Big Blue Button | jayala@oatrh.pr.gov

La resistencia al cambio es una reaccidén esperada por parte del sistema. Se explicara como se
manifiesta la resistencia al cambio de manera individual y grupal, cémo disminuir la resistencia al
cambio, cOmo preparar la organizacion para el cambio y aspectos que se deben tener en consideracion
para generar los cambios.

Sindrome de Burnout: ; Cémo Evitarlo?

Septiembre 2023, noviembre 2023, febrero 2024, abril 2024 | 3 horas | 9:00 a.m. - 12:00 p.m. |
Modalidad: Sincrénica mediante Big Blue Button | jayala@oatrh.pr.gov

El sindrome de burnout se manifiesta como agotamiento fisico y mental del empleado. A través de
este taller le explicaremos a los participantes su significado, de donde surge y por qué. Le brindaremos
estrategias de buen manejo de estrés y le daremos actividades practicas para su entendimiento.

Supervision
Septiembre 2023, noviembre 2023, febrero 2024, mayo 2024 | 3 horas | 9:00 a.m. - 12:00 p.m. |
Modalidad: Sincrénica mediante Big Blue Button | jayala@oatrh.pr.qgov

Explicaremos la importancia de las siguientes etapas al supervisar: prevision, planeacion,
organizacion, integracion, direccidén y control. Se explicara como implementar cada etapa al escenario
laboral.
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Facturaciéon de Planes Médicos

11, 15, 18, 22, 25 de marzo; 1, 5, 8, 12, 15, 19, 22, 26 y 29 de abril de 2024; 3, 6, 10, 13, 17, 20, 24
y 31 de mayo; 3 de junio de 2024 | 110 horas | lunes y viernes 9:00 a.m. - 12:00 p.m. |
Modalidad: Sincrénica y Asincroénica | Iroyola@oatrh.pr.gov

Se le proveera al estudiante el desarrollo de las destrezas necesarias para la ejecucion adecuada y
efectiva en el proceso de facturacién a planes médicos. Se capacitara al estudiante con el
conocimiento general de la terminologia mas utilizada, leyes locales y abundante practica en el uso de
codificacion con ICD10, CPT y medidas HEDIS. Al completar el curso el estudiante habra logrado los
siguientes objetivos: Identificara terminologia médica mayormente utilizada relacionada a
enfermedades, servicios y/o procedimientos. Codificara con herramientas de ICD10, CPR y medidas
HEDIS. Aplicara los conocimientos para contestar los encasillados de la hoja CMS1500 de facturacion.
Aprendera a identificar y procesar las partes de la tarjeta de salud y sus cubiertas. Implementara lo
aprendido bajo la Ley HIPAA. Trabajara de manera organizada y efectiva. Incluye los siguientes textos:
International Classification of Disease (ICD10CM) 2017 en adelante « Current Procedural Terminology
(CPT4).

Introduccién a la Creatividad y la Innovacion

20 de septiembre de 2023 / 2024 (Por acuerdo) | 1.5 horas |

1:00 p.m.- 3:00 p.m. | Modalidad: Sincrénica mediante Big Blue Button |
erodriguez@oatrh.pr.gov

El Dr. José R. Ferrer Lopez, autor de la guia titulada Ser creativo: Guia para inspirar tus ideas y la
innovacion (Being Creative: A guide to inspire ideas and innovation) disponible en Amazon, presenta
el resumen de una serie de técnicas y estrategias que te ayudaran a ser mas creativo. La creatividad
es una de las destrezas mas importante del siglo 21. Pasamos de la era del “saber” (conocimiento), a
la era del “saber hacer” (destrezas) y ahora se espera que hagas cosas que nuevas, innovadoras,
noveles, de una manera que no se hayan realizado antes, debes ser creativo. La creatividad es una
destreza que se puede dar de manera natural en algunas personas, aun asi, incluye unos procesos.
Cuando se observan esos procesos podemos entender que son comportamientos que pueden ser
replicados. Por lo tanto, podemos aprender a ser mas creativos.

Introduccién al Analisis de Negocio
20y 27 de septiembre de 2023 o 3 y 10 de abril de 2024 | 6 horas | miércoles 9:00 a.m. - 12:00
p-m. | Modalidad: Sincrénica mediante Moodle y Microsoft Teams | Iroyola@oatrh.pr.gov

El andlisis de negocios de PMI es un certificado de clase mundial que le da una ventaja distintiva sobre
sus pares en el dominio del analisis de negocios. Este curso es nuestra estructura introductoria para
los participantes puedan explorar el certificado PMI PBA y cémo esto puede ayudarle a su carrera. No
se requiere que tenga experiencia en analisis de negocios para este curso introductorio, sino para toda
persona interesada en conocer el trasfondo de la gerencia de proyectos en su perspectiva de analisis
de negocios antes de evaluar tomar cursos especializados y de certificacién y su aplicacion al servicio
publico.
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Capacitando a los Adiestradores “Train The Trainers”
Sesidn 1: octubre 2023 / Sesion 2: marzo 2024 | 30 horas | 9:00 a.m. - 4:00 p.m. |
Modalidad: Presencial | xluzunaris@oatrh.pr.gov

En este curso el participante obtendra las herramientas practicas que necesita para llevar a cabo un
adiestramiento poderoso y efectivo. Se presentaran los principios de la andragogia y la importancia de
conocer la forma en que aprende el adulto al momento de dirigir un adiestramiento efectivo. El
participante conocera los fundamentos del adiestramiento y aprendera a aplicarlos de manera que se
fomente un ambiente de aprendizaje positivo y efectivo. A través de modelos, estudios de casos y
técnicas, el participante desarrollara soluciones de adiestramiento para transferir a su area de trabajo.

Desarrollo de Competencias Socioemocionales: Piramide Jerarquia de Actitudes
Sesidn 1: 12 de octubre de 2023 | 3 horas | 1:00 p.m. -4:00 p.m. |

Modalidad: Hibrida | jmarquez@oatrh.pr.gov

Sesion 2: 2024 (Por acuerdo) | 3 horas | 1:00 p.m. - 4:00 p.m. |

Modalidad: Sincrénica mediante Microsoft Teams | erodriquez@oatrh.pr.gov

El taller cuenta con los siguientes objetivos: Descubrir fundamentos para tomar control de nuestros
pensamientos y acciones; Aprender a mantener una actitud positiva y una motivacion elevada;
Conocer los puntos fuertes y débiles, y como mejorar las practicas habituales y, Manejar de forma
efectiva los pensamientos y acciones. Tipos de personas, aptitudes y actitudes.

El Arte y Valor del Servicio al Cliente de Excelencia
Sesidén 1: octubre 2023 / Sesion 2: marzo 2024 | 6 horas | 9:00 a.m. - 4:00 p.m. |
Modalidad Presencial: | xluzunaris@oatrh.pr.gov

Aplicaciones para el servicio publico. El servicio al cliente es un arte que aporta una parte vital del valor
de cualquier organizacion o empresa. Aunque la calidad del producto final tiene una importancia critica,
si ese producto no va acompanado de un servicio de excelencia, las posibilidades de éxito se derrotan.
En ese sentido, reconocemos la importancia de capacitar a los servidores publicos para continuar
mejorando el nivel de servicio y crear consistencia en el mismo. El taller esta enfocado en reforzar las
competencias esenciales e indispensables del servicio publico de excelencia.

En el Trabajo Cultiva una Mentalidad Positiva
Octubre 2023, marzo 2024 y junio 2024 | 3 horas | 9:00 a.m. - 12:00 p.m. |
Modalidad: Sincrénica mediante Big Blue Button | jayala@oatrh.pr.gov

Los pensamientos positivos mejoran tu estado de animo, elevan tu espiritu y tienden a generar aun
mas positividad y felicidad en tu vida. Por el contrario, los pensamientos negativos pueden crear un
efecto dominé de energia destructiva. jLa persona promedio tiene un estimado de 70,000
pensamientos por dia! Témate un momento para reflexionar acerca de todo lo que pasa por tu mente.
¢ Son esos pensamientos positivos y edificantes al estilo de “j{Hoy va a ser un dia increible!”, o s son
negativos y contraproducentes del tipo “Hoy no tengo la energia necesaria para completar mi dia”?
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Estrategias de Autocuidado para el Manejo del Estrés: ;Cémo Lograr un
Equilibrio?

Sesidn 1: octubre 2023 / Sesion 2: diciembre 2023 | 3 horas | 8:30 a.m. - 11:30 a.m. |
Modalidad: Sincrénica mediante Microsoft Teams | grios@oatrh.pr.qov

A través de un enfoque psicoeducativo se busca proveer a los padres, estrategias de autocuidado para
el manejo de estrés haciendo hincapié en la importancia del autocuidado y la conexion consigo mismo.
Se integraran técnicas de la programacion neurolinguistica y meditacién con el fin de desarrollar la
presencia mental y llevar al participante a la autorreflexion. En fin, se busca promover la comprension
del bienestar mental, la prevencion del agotamiento y las practicas de autocuidado para promover un
estilo de vida de bienestar.

Estrategias de Autocuidado para el Profesional: Prevencién del “Burnout”
Sesidn 1: octubre 2023 / Sesion 2: diciembre 2023 | 3 horas | 8:30 a.m. - 11:30 a.m. |
Modalidad: Sincronica mediante Microsoft Teams | grios@oatrh.pr.qov

A través de un enfoque psicoeducativo se busca proveer a los profesionales, estrategias de
autocuidado para prevenir el “Burnout”, haciendo hincapié en la importancia del autocuidado y la
conexién consigo mismo. Se integraran técnicas de la programacién neurolinguistica y meditacion con
el fin de desarrollar la presencia mental y llevar al participante a la autorreflexién. En fin, se busca
promover la comprension del bienestar mental, la prevencion del agotamiento y las practicas de
autocuidado para promover un estilo de vida de bienestar.

Manejo de las Deudas: ; C6mo Romper el Mal Habito?
Octubre, noviembre y diciembre | miércoles y/o viernes | 2 horas | 8 a.m. a 4:30 p.m. |
Modalidad: Sincrénica | erodriquez@oatrh.pr.gov

El participante aprendera a como poder romper el mal habito de las deudas y conocer, de una manera
informativa, visual y practica sobre ellas para poder manejarlas eficientemente. Este taller no tan sélo
servira para el ambito profesional/laboral, sino que también lo pueden aplicar en su vida
diaria/personal.

Planificacion Financiera Personal

Sesién 1: octubre, noviembre | martes y jueves | 6 horas | 8 a.m. a 4:30 p.m. |
Modalidad: Sincrénica | erodriquez@oatrh.pr.gov

Sesidon 2: mayo 2024 (viernes) | 3 horas | 1:00 p.m. - 4:00 p.m. | Modalidad: Presencial |
grios@oatrh.pr.qov

Taller para aumentar el conocimiento acerca del manejo de presupuestos personales, estimular el
ahorro, propiciar la inversion en actividades econdmicas productivas, adquisicion de viviendas, reducir
la incidencia de quiebras y promover el conocimiento acerca del manejo del crédito personal saludable,
entre otros. Se incluyen ejercicios practicos para aplicar las técnicas.
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Sensibilidad LGBTT Poblaciones Diversas
Octubre 2023, noviembre 2023, marzo 2024 y abril 2024 | 5 horas | 9:00 a.m. - 12:00 p.m. a
1:00 p.m. — 3:00 p.m. | Modalidad: Sincrénica mediante Big Blue Button | jayala@oatrh.pr.gov

Se orientara sobre los diversos conceptos relacionados con la diversidad en el entorno laboral, cémo
desarrollar la empatia y eliminar prejuicios para un ambiente mas inclusivo y saludable.

Toma Control de tu Crédito Personal
Octubre, noviembre y diciembre | lunes y miércoles | 3 horas | 8:00 a.m. a 4:30 p.m. |
Modalidad: Sincrénica | erodriquez@oatrh.pr.gov

El participante conocera cémo funcionan los informes crediticios, obligaciones y sus derechos al
adquirir deudas, técnicas para mejorar la puntuacién en los reportes crediticios, estrategias para saldar
las deudas, entre otros.

Trabajo en Equipo para el Logro de Metas

Sesidn 1: octubre 2023, enero 2024 y mayo 2024 | 3 horas | 9:00 a.m. - 12:00 p.m. |

Modalidad: Sincrénica mediante Big Blue Button | jayala@oatrh.pr.gov

Sesidn 2: Octubre, diciembre 2023 | 3 horas | Modalidad: Sincrénica | xluzunaris@oatrh.pr.gov
Sesion 3: Diciembre 2023 a mayo 2024 | 8:00am. - 12:00pm. | 5 horas | Modalidad: Sincrénica |
Iroyola@oatrh.pr.qov

Sesion 4: abril 2024 | 3 horas |

Sesidn 5: junio 2024 | 3 horas |

Modalidad: Sincrénica | xluzunaris@oatrh.pr.gov

Este curso proveera a los participantes una herramienta util para trabajar en equipo con eficiencia para
alcanzar las metas y objetivos de la organizacion en la cual se desempefien.

Terminologia Médica

6, 10 y 13 de noviembre de 2023 o0 3, 7 y 10 de junio de 2024 | 9 horas | lunes y viernes de
1:00 p.m. - 4:00 p.m. | Modalidad: Sincrénica mediante Moodle y Microsoft Teams |
Iroyola@oatrh.pr.qov

En este taller los participantes obtendran el conocimiento de los términos utilizados regularmente por
médicos, obtendran las herramientas para identificar el origen, de los términos médicos. Entenderan y
conoceran el vocabulario y sus significados, relacionados a condiciones médicas y diagnosticos. El
taller es dirigido a personas que ya trabajan en facturacion y desean ampliar su conocimiento en
términos médicos. Puede tomarlo cualquier persona interesada en el area de la salud, y/o personas
que desean estudiar Facturacién de Planes Médicos, el taller le va ayudando a conocer el campo de
facturacion. Taller basico el cual se divide en 3 modulos.
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Taller Virtual: Manejo de Emociones
8 de noviembre de 2023 o 8 de marzo de 2024 | 3 horas | 1:00 p.m. - 4:00 p.m. |
Modalidad: Sincrénica mediante Moodle y Microsoft Teams | Iroyola@oatrh.pr.gov

Estrategias sobre manejo de emociones en tiempos de crisis. La ansiedad y el estrés son parte de
nuestras respuestas ante momentos de crisis, pero no saber manejarlas es contraproducente.

Ser Creativo

Sesion 1: Octubre a diciembre de 2023 / Sesion 2: enero a junio 2024 | 8 horas |

Modalidad: Autodirigido | jmarquez@oatrh.pr.gov

Sesion 2: 9 al 22 de noviembre de 2023 / 2024 (Por acuerdo) | 8 horas | 9:00 a.m. a 12:00 p.m. |
Modalidad: Autodirigido |

erodriguez@oatrh.pr.gov

Este taller virtual va dirigido a toda persona que busca resolver problemas de forma creativa o crear
nuevos productos, servicios o procesos que puedan servir como base para una organizacion, empresa
0 negocio. Se estudia los fundamentos de la creatividad, el tipo de mentalidad que permite el desarrollo
de las ideas y algunas estrategias probadas que ayudan en el proceso creativo. Como parte de la
revision de los materiales, interacciones y actividades del curso los participantes, reflexionaran sobre
sus actitudes hacia la creatividad, exploraran las definiciones y caracteristicas de la creatividad,
identificaran los aspectos de nuestro cerebro que se involucran en ser creativo, mencionan las
caracteristicas y comportamientos que nos hacen mas creativos y exploraran técnicas y estrategias
para ser mas creativos. Este es un micro curso autodirigido por médulos, que te ofrece una credencial
con certificado de equivalencia a 8 horas contacto donde se demuestra el aprendizaje mediante
pruebas objetivas y la tarea de aplicacion final. Podras estudiar a tu propio paso y una vez tengas
acceso no hay fechas con las cuales cumplir para las tareas. Solo debes completar el curso antes de
concluir la fecha final del mismo.

Técnicas para Aumentar la Productividad

Sesion 1: 10 de noviembre de 2023 / Sesion 2: 17 de mayo de 2024 | 3 horas |

viernes, 9:00 a.m. — 12:00 p.m. | Modalidad: Sincrénica mediante Moodle y Microsoft Teams |
Iroyola@oatrh.pr.qov

La productividad es uno de los principales retos y aspiraciones de las agencias, compafiias, empresas,
entre otros. En este taller te brindamos las técnicas necesarias para aumentar la productividad. La
base de cualquier agencia son sus empleados. Una moral positiva en el lugar de trabajo conduce a
una mayor productividad. No se requiere mucho trabajo para realizar los cambios necesarios para
mejorar la calidad de la vida laboral de su personal.

Planifica tu Jubilacién
17 de noviembre de 2023 o 3 de mayo de 2024 | 3 horas | viernes 9:00 a.m. - 12:00 p.m. |
Modalidad: Sincrénica mediante Moodle y Microsoft Teams | Iroyola@oatrh.pr.qov

En este taller le orientamos sobre todo lo que debes saber para planificar tu jubilaciéon. Conoceras
diferentes estrategias para ayudar a prepararse mejor. Aprenderas a diferenciar entre los diferentes
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tipos de inversiones. Finalmente, entenderas los pasos para prepararse financieramente para la
jubilacion.

Mindfulness
Sesion 1: 22 de noviembre de 2023 / Sesién 2: 5 de abril de 2024 | 3 horas | miércoles 1:00 p.m.
- 4:00 p.m. | Modalidad: Sincrénica mediante Moodle y Microsoft Teams | Iroyola@oatrh.pr.gov

Como ayudar a los empleados en los momentos de crisis. Este taller esta orientado a ayudarte a
gestionar el estrés, la ansiedad y otros estados emocionales negativos, y se combinan las disciplinas
de Mindfulness. Estrategias de respiracion consciente y técnicas de autoayuda para crear anti-
fragilidad ante eventos inesperados.

Transformando el “Coaching” con el Modelo GROW

Sesion 1: 9 al 22 de noviembre de 2023 | 8 horas | Modalidad: Autodirigido|
jmarquez@oatrh.pr.qov

Sesion 2: 29 de noviembre al 6 de diciembre de 2023 | 7 horas |

Sesion 3: marzo 2024 (Por acuerdo) |7 horas | Modalidad: Asincrénica |
erodriquez@oatrh.pr.qov

El modelo GROW es una estrategia de “coaching” que fomenta el uso de preguntas abiertas y la
escucha activa para identificar las metas fundamentales, analizar la situacion actual y trazar planes de
accion generales basados en la informacién obtenida. Antes de centrarse en los problemas mas
especificos, se hace necesario saber cual es la finalidad ultima de cualquier proyecto y contar con una
vision integral del mismo, de manera que todas las decisiones a tomar estén correctamente alineadas
y que nunca se pierda el propdésito original. La persona que inicia un proceso de “coaching”, por lo
general, esta decidida a avanzar en objetivos propios, especificos, pero debe saber de antemano que
en este proceso los resultados magicos no existen. El mejor resultado es encontrar modos de actuar,
aumentar la responsabilidad y reducir al minimo las limitaciones que se interponen cuando el “coachee”
quiere lograr algo.

Estrés Laboral  CO6mo Superario?
1ro de diciembre de 2023 o 1ro de marzo de 2024 | 3 horas | viernes 9:00 a.m. - 12:00 p.m. |
Modalidad: Sincrénica mediante Moodle y Microsoft Teams | Iroyola@oatrh.pr.qgov

Tradicionalmente, el liderazgo estaba atado a la figura de la autoridad nominadora en el servicio
publico. En los tiempos actuales, se busca que todos los servidores publicos sean lideres para de esta
forma alcanzar los objetivos de la entidad. Es importante conocer los tipos de lideres que se utilizaban
en el pasado, diferenciarlos de los gerentes actuales y los lideres del futuro. Va dirigido a gerentes y
supervisores, empleados publicos, publico en general, entre otros.
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Pensamiento Critico e Inteligencia Emocional
Sesidn 1: diciembre 2023 (viernes) / Sesion 2: abril 2024 (viernes) | 6 horas |
9:00 a.m. - 4:00 p.m. | Modalidad: Presencial | grios@oatrh.pr.gov

Curso en donde los participantes aprenderan técnicas de desarrollo de la inteligencia emocional con
el enfoque de incrementar la productividad, motivacion y autoestima en el area de trabajo. Participantes
aprenderan destrezas y técnicas de relaciones interpersonales con enfoque empatico para generar
confianza entre compaferos de trabajo y lograr metas individuales, grupales y organizacionales.

Manejo del Estrés y Control Emocional
Abril 2024 (viernes) | 4 horas | 8:30 a.m. - 12:30 p.m. | Modalidad: Presencial |
grios@oatrh.pr.gov

A través de este taller conoceremos qué elementos provocan estrés, reconociendo que es un proceso
natural que responde a nuestras necesidades de adaptacion al entorno. Ademas, el taller enfatizara
en como identificar los elementos estresantes y a comprender como impactan nuestras emociones.
Asi como en el desarrollo de destrezas para el manejo saludable del estrés y el control de las
emociones.
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COMPETENCIA 2

ATENCION AL
CIUDADANO

El funcionamiento eficaz de los servicios gubernamentales depende
principalmente de que exista una organizacién renovada en los
procesos de atencion al cliente y apoyo administrativo. Garantizando
el cumplimiento de aspectos relacionados con el direccionamiento
estratégico, la administracion del talento humano, la prestacion de un
servicio incluyente y garantizar que el servicio prestado cumpla con
los estandares de calidad establecidos.

L

»
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Garantias de Accesibilidad Universitaria: Implicaciones Segun la Ley Num. 238
Septiembre 2023 a junio 2024 |1 1 hora | Modalidad: Autodirigido | jmarquez@oatrh.pr.qov

Es de conocimiento general que autores, profesionales y demas personas relacionadas con el area de
Educacion Especial utilizan diversos nombres para referirse a la poblacion de personas con diversidad
funcional. Por ello, en nuestro propdsito de mantener una unidad en el concepto en las diferentes
tematicas que se abordan en este taller acerca de la Ley Num. 238, se opto por utilizar el término
“personas con impedimentos”, debido a que es asi como aparece estipulado en la Carta de Derechos.
El taller tiene el propdsito de describir los fundamentos de la accesibilidad para las personas con
impedimentos, repasar legislacion asociada a la accesibilidad con énfasis en la Ley Num. 238 y
considerar las implicaciones en el ambito universitario.

Cuando el Impedimento no se ve: Retos y Oportunidades
31 de octubre de 2023 y enero a junio 2024 |1 1 hora | Modalidad: Autodirigido |
imarquez@oatrh.pr.gov

En este curso, el participante encontrara algunos de los retos y barreras que enfrentan estudiantes
cuyos impedimentos no son “visibles” cuando se enfrentan a la vida universitaria. De igual manera,
se revisan las oportunidades que ofrecen las instituciones de educacion superior para garantizar a esta
poblacion estudiantil condiciones favorables para el desarrollo de sus estudios. Se discute la
legislacion federal y estatal que establecen la integracion de las personas con impedimentos dentro
del ambiente laboral, asi como en los ambientes educativos.

Calidad en el Servicio

Sesion 1: Septiembre 2023 a junio 2024 | 8:00 a.m. 12:00 p.m. /
1:00 p.m. - 3:30 p.m. | 6.5 horas |

Modalidad: Presencial / En Linea | Iroyola@oatrh.pr.gov

Sesion 2: 7 de diciembre de 2023 / 2024 (Por acuerdo) | 3 horas |
1:00 p.m. a 4:00 p.m. | Modalidad: Sincrénica mediante Microsoft Teams |
erodriguez@oatrh.pr.gov

Sesiodn 3: 7 de diciembre de 2023, enero a marzo 2024 | 3 horas |
1:00p.m. - 4:00p.m. |

Modalidad: Virtual| jmarquez@oatrh.pr.gov

Sesion 3: 14 de diciembre de 2023, enero a marzo 2024 | 3 horas |
1:00p.m. - 4:00p.m. |

Modalidad: Virtual | jmarquez@oatrh.pr.gov

Técnicas y herramientas para garantizar la plena satisfaccion de los clientes, tanto internos como
externos enfocados en la calidad. La capacitacion va dirigida a todos los empleados

Manejo de Conflictos y Dinamica Organizacional

Sesion 1: Septiembre 2023 a junio 2024 | 8:00 a.m. 12:00 p.m. / 1:00 p.m. - 3:30 p.m. | 6.5 horas
| Modalidad: Presencial / En Linea | Iroyola@oatrh.pr.qov

Sesién 2: Diciembre 2023 a mayo 2024 | 8:00 a.m. - 12:00 p.m. | 4 horas | Modalidad:
Sincrénica | Iroyola@oatrh.pr.gov

Se explorara una serie de definiciones, causas e indicadores de conflictos y recomendaciones que
permitan desarrollar relaciones laborales adecuadas y ambientes de trabajo saludables y eficaces.
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Trato Adecuado hacia las Personas con Diversidad Funcional
Septiembre 2023, octubre 2023, enero 2024 y abril 2024 | 3 horas | 9:00 a.m. - 12:00 p.m. |
Modalidad: Sincrénica mediante Big Blue Button |jayala@oatrh.pr.gov

Se discutira el significado de acomodo razonable y cémo solicitarlo adecuadamente en el empleo
segun la Ley ADA y sus implicaciones.

Calidad y Servicio al Cliente
8 de septiembre de 2023 | 3 horas | viernes 9:00 a.m. - 12:00 p.m. | Modalidad: Sincrénica
mediante Moodle y Microsoft Teams | Iroyola@oatrh.pr.qov

El Servicio al cliente comienza en el momento que un cliente entra en contacto con usted. Sus palabras
y acciones definen el tono de la experiencia del cliente. El adiestramiento de servicio excepcional afina
habilidades de los empleados de servicios para proporcionar de forma coherente una gran experiencia
de servicio para el cliente y asi poder evitar alguna brecha para que el servicio al cliente sea eficiente.

Animales de Asistencia
Septiembre y octubre 2023, febrero y abril 2024 | 3 horas | 9:00 a.m. - 12:00 p.m. |
Modalidad: Sincrénica mediante Big Blue Button | jayala@oatrh.pr.gov

En este curso se orientara a los participantes sobre los animales de asistencia, como estos pueden
ayudar y/o asistir a sus duefios y cdmo estan cobijados bajo la Ley ADA.

Certificacion en Primeros Auxilios RCP + DEA
Septiembre, octubre, noviembre y diciembre | 8:30 a.m a 3:30 p.m. | 6 horas |
Modalidad: Presencial | erodriguez@oatrh.pr.gov

Al completar con éxito este curso, los participantes aprenderan a reconocer y atender una variedad de
emergencias de primeros auxilios como quemaduras, cortaduras, laceraciones, lesiones,
enfermedades repentinas, envenenamientos entre otros. También aprenderan a reconocer y atender
emergencias cardiacas y respiratorias para proveer RCP (respiracion cardiopulmonar), ademas de
conocer el uso adecuado del DEA (desfibrilador externo automatizado).

Como Lidiar con Personas o Situaciones Dificiles
Septiembre y diciembre 2023 / marzo y junio 2024 | 3 horas | Modalidad: Sincrénica |
xluzunaris@oatrh.pr.gov

Este taller presenta a los participantes conceptos sobre la regulacion emocional y el manejo adecuado
de los conflictos dentro de la organizacion.

Presion Laboral
Septiembre y noviembre 2023 / marzo y junio 2024 | 3 horas | 9:00 a.m. - 12:00 p.m. |
Modalidad: Sincréonica mediante Big Blue Button | jayala@oatrh.pr.qov

En este adiestramiento se discuten recomendaciones y estrategias para el manejo adecuado del estrés
y demandas laborales.
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Prevencién de Violencia en Poblaciones con Diversidad Funcional
Septiembre y noviembre 2023, febrero y abril 2024 | 3 horas | 9:00 a.m. - 12:00 p.m. |
Modalidad: Sincrénica mediante Big Blue Button | jayala@oatrh.pr.gov

Se discutiran aspectos basicos sobre prevencion de la violencia en la poblacion con impedimentos en
Puerto Rico y cdmo podemos identificarlo y prevenirlo.

Carta de Derechos de las Personas con Impedimentos

(Ley Num. 238 del Ao 2004)
6 al 13 de noviembre de 2023, enero a junio 2024 | 1 hora | Modalidad: Autodirigido |
jmarquez@oatrh.pr.gov

En este curso, el participante encontrara una vision general acerca de la Ley Num. 238 Carta de
Derechos de las Personas con Impedimentos, al igual que de otras leyes que, tanto a nivel federal
como estatal, fueron implementadas con el fin de proteger los derechos de las personas con
impedimentos. Ademas, se discuten la evolucién y formas correctas de expresion a esta poblacion.

Certificado Profesional en Prevencion e Intervencidon en Crisis no Violenta
1, 8 y 15 de diciembre 2023 | 18 horas 1 9:00 a.m. - 12:00 p.m. | 4, 11 y 18 de diciembre de 2023 |
1:30 p.m. - 4:30 p.m. | abril y mayo 2024 | Modalidad: Hibrido | jmarquez@oatrh.pr.qov

Este certificado profesional en linea (sincrénico y asincrénico) facilitado, abarca de manera practica
las herramientas de prevencion e intervencion en crisis. El objetivo es que los participantes puedan
desarrollar competencias para contribuir en la prevencion e intervencidn en crisis y en los procesos de
apoyo al sistema cliente como profesionales de la salud o trabajadores de servicio directo al paciente-
familiares. Los participantes se expondran a las consideraciones esenciales de la intervencion en crisis
mediante mecanismos no violentos y a aspectos que han de ser parte de los protocolos de prevencién
y manejo. Se contribuira a la adquisicion de conocimientos y destrezas de facilitacion en la evaluacion
de riesgos y al disefio guiado de planes de accidn para la identificacion y manejo conductas de riesgo
en un escenario laboral orientado al de cuidado de la salud.

Consejeria Multicultural
15 de septiembre de 2023, enero a junio 2024 | 3 horas | 9:00 a.m. - 12:00 p.m. |
Modalidad: Presencial o En linea | jmarquez@oatrh.pr.gov

El taller se enfocara en la definicion de la multiculturalidad y sus consideraciones sobre en la prestaciéon
de servicios. Se busca fomentar el desarrollo de competencias de consejeria multicultural a través de
la autopercatacion de los sesgos, creencias, valores, y actitudes que puedan impactar los procesos de
consejeria.

Servicio al Ciudadano
3,5,10,12,17 y 19 de octubre 2023 / febrero, abril y junio 2024 | 30 horas | 8:00 a.m. - 12:00 p.m.
| Hibrido | jmarquez@oatrh.pr.qgov

Este curso aborda los fundamentos, elementos, las caracteristicas y expectativas del buen servicio al
cliente. El objetivo es que los servidores publicos adquieran las herramientas necesarias para ofrecer
un servicio al cliente de excelencia. Este taller esta dirigido a empleados y supervisores de todas las
agencias y corporaciones publicas.
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Interaccion de Personas con Conducta Dificil
12 y 13 de octubre de 2023, Febrero, Marzo, Abril, Mayo y Junio 2024 | 5 horas | 1:00 p.m. - 3:30
p-m. | Modalidad: Presencial | jmarquez@oatrh.pr.gov

Taller dirigido a promover la comprension y el manejo efectivo de los procesos de interaccion humana.
Se discutiran diferentes tipos de comportamientos disruptivos y modos de comunicacion utilizados por
las personas que exhiben un comportamiento disruptivo, mal adaptativo o dificil. Se brindara énfasis
al desarrollo de destrezas pertinentes al estilo de la comunicacion asertiva. Ademas, se ofreceran
ejemplos y se realizaran ejercicios individuales y grupales que permitan la aplicacion de lo aprendido
a una situacion nueva. Se analizaran los siguientes conceptos: asertividad, pasividad y agresividad.
Indirectamente se fomentara la autoevaluacion y la introspeccion sobre aquellas creencias o
comportamientos limitantes que pueden minimizar las posibilidades de éxito del participante en las
diferentes funciones que ocupan en la sociedad. Se discutira el impacto que tiende a tener el modo y
las estrategias de interaccion en la calidad de vida y en el logro de las metas. También, se analizaran
y discutiran tacticas, técnicas y estrategias utilizadas en los procesos de interaccion por y entre las
partes interactuantes.

Lenguaje Oral, Profesional y Servicio al Cliente

Sesion 1: 30 de noviembre de 2023 | 3 horas | 1:00 p.m. - 4:00 p.m. |

Modalidad: Virtual | jmarquez@oatrh.pr.gov

Sesion 2: 2024 (Por acuerdo) | 3 horas | 1:00 p.m. a 4:00 p.m. | Modalidad: Sincrénica mediante
Microsoft Teams | erodriguez@oatrh.pr.qov

Se explicara, discutira y se desarrollaran destrezas sobre la importancia de mantener bien informado
al cliente utilizando un lenguaje verbal sencillo que se pueda entender e interpretar de forma correcta
para no perder credibilidad con los clientes. La capacitacion va dirigida a todos los empleados.

Identidad y Ciudadania Digital: ; Qué Son? ;Cémo Construirlas y Protegerlas?
Mayo 2024 (miércoles) | 3 horas | 1:00 p.m. - 4:00 p.m. | Modalidad: Hibrida, presencial y en
linea mediante Microsoft Teams | grios@oatrh.pr.gov

Este curso pretende proporcionar los elementos esenciales para la creacion de un ambiente seguro y
transparente dentro de este espacio extendido de nuestro mundo laboral. Se discutiran conceptos,
tales como: Identidad digital, Redes Sociales y la Ciudadania Digital.
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Liderazgo (Comunicacion efectiva)
Sesion 1: agosto 2023 (lunes) / Sesidn 2: enero 2024 (lunes) | 3 horas | 1:00 p.m. - 4:00 p.m. |
Modalidad: Presencial | grios@oatrh.pr.qov

Curso fundamentado en el estudio de los principios, practicas y teorias sobre el liderazgo efectivo y su
aplicaciéon a los diferentes contextos organizacionales. Analisis de los principios y practicas
contemporaneas, fuentes comunicacion efectiva y estrategias para influenciar y comprometer al
recurso humano para la consecucion de las metas y objetivos estratégicos de la organizacion.

Beneficios Marginales para los Servidores Publicos que todo Supervisor debe Conocer
24 de septiembre de 2023, marzo, abril y mayo 2024 | 4.5 horas | 1:00 p.m. - 4:00 p.m. |
Modalidad: Hibrido | jmarquez@oatrh.pr.gov

Actividad educativa dirigida a conocer la legislacion que otorga beneficios y derechos a los
trabajadores del sector publico. Se promovera la discusion la necesidad de propiciar el equilibrio entre
las necesidades de servicio, la utilizacion responsable de los recursos disponibles y los derechos y
necesidades de los trabajadores. Lo anterior en funcion de la vinculacion del rol del supervisor en la
aplicacién y observancia de las disposiciones estatutarias vinculadas a beneficios marginales. Se
enfatizara en la responsabilidad de los supervisores de aplicar de manera uniforme, responsable,
razonable, equitativa y prudente las disposiciones de tales licencias que reconocen beneficios a los
trabajadores sindicados y no sindicados adscritos al sector publico en la rama ejecutiva.

Liderazgo

Sesion 1: Septiembre de 2023 o abril de 2024 | 3 horas | 9:00 a.m. - 12:00 p.m. |

Modalidad: Sincrénica mediante Moodle y Microsoft Teams | Iroyola@oatrh.pr.gov

Sesion 2: Septiembre 2023, noviembre 2023, febrero y abril 2024 | 3 horas | 9:00 a.m. - 12:00
p-m. | Modalidad: Sincrénica mediante la plataforma Big Blue Bottom, Moodle |
jayala@oatrh.pr.gov

Este adiestramiento le ofrece al servidor publico los conocimientos basicos que le permiten
desempenarse efectivamente como lider en su organizacién. La gestion publica tiene metas y objetivos
especificos relacionados con la responsabilidad de proveer servicios de excelencia a la ciudadania y
por ello el liderazgo es primordial para su desarrollo y gestion. El liderazgo en el servicio publico cobra
gran importancia para atender, servir, dirigir y canalizar las respuestas a las solicitudes y necesidades
de las personas y de la organizacion.

Manejo Efectivo de los Medios de Comunicaciéon
Octubre a noviembre 2023, abril y mayo 2024 | 42 horas | 1:00 p.m. - 4:00 p.m. |
Modalidad: Hibrido | jmarquez@oatrh.pr.qov

Este curso esta dirigido a capacitar a portavoces de organizaciones para manejar efectivamente los
encuentros con los medios de comunicacion, tales como entrevistas y conferencias de prensa. Los
objetivos del curso son los siguientes: que los participantes se relacionen con las caracteristicas de un
buen portavoz; que conozcan los diversos escenarios o tipos de encuentros con los medios de
comunicacion; y que aprendan a lidiar efectivamente durante entrevistas, conferencias de prensa u
otros escenarios. Se sometera a horas de educacién continua para relacionistas publicos.
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Liderazgo Motivacional y Formacién de Equipos de Trabajo

Sesidn 1: Septiembre 2023 a febrero 2024 | 8:00 a.m. - 12:00 p.m. | 4 horas |

Modalidad: Sincrénica | Iroyola@oatrh.pr.gov

Sesidn 2: septiembre 2023 a junio 2024 | 8:00 a.m. 12:00 p.m. / 1:00 p.m. - 3:30 p.m. | 6.5 horas |
Modalidad: Presencial / En Linea | Iroyola@oatrh.pr.qov

Sesidn 3: 2 de octubre de 2023, enero a junio 2024 | 3 horas | 9:00 a.m. - 12:00 p.m. |
Modalidad: Presencial o En linea | jmarquez@oatrh.pr.gov

Sesidn 4: 11 de octubre de 2023

Sesidn 5: enero 2024 | 3 horas | 9:00 a.m. - 12:00 p.m. |

Sesidn 6: marzo 2024 | 3 horas | 9:00 a.m. - 12:00 p.m. |

Sesioén 7: mayo 2024 | 3 horas | 9:00 a.m. - 12:00 p.m. | Modalidad: Presencial o En linea |
jmarquez@oatrh.pr.gov

Sesion 8: 20 de octubre de 2023, enero a junio 2024 | 3 horas |

8:30 a.m. - 11:30 a.m. | Modalidad: Presencial o En linea | jmarquez@oatrh.pr.gov

Actividad educativa dirigida a fortalecer y desarrollar sus competencias y estilos de liderazgo en un
contexto de cambios continuos, significativos y de crisis propias del macro y microambiente, y
vinculadas a los procesos de supervision. Se focalizara en consideraciones estratégicas para que los
supervisores puedan lidiar y gestionar eficazmente a partir de teorias, modelos, enfoques y/o
perspectivas aplicables. Se explorara y alentara el desarrollo de competencias esenciales, exhibir
practicas y contrastar las propias con referentes destacados en la literatura académica- profesional.
Se fomentara la comprensién de dinamicas y barreras asociadas al rol. Se consideraran factores y
practicas de un(a) lider motivador, dirigidas a promover la colaboracién y el trabajo en equipo.

Requisitos Fundamentales para un Desempefio Etico en el Servicio Publico
octubre de 2023, marzo 2024 | 6 horas | 1:15 p.m. - 4:15 p.m. | Modalidad: Presencial o En linea
| jmarquez@oatrh.pr.gov

Actividad educativa desarrollada como conferencia interactiva, dirigida a promover la concienciacion
del valor de la ética y sus efectos en el comportamiento humano y de la organizacion. Se examinaran
una muestra de modelos y practicas vinculadas a la gestidn ética en la gerencia en el sector publico.
Se abordaran desde las dinamicas de poder € influencia y la toma de decisiones éticas por parte del
talento humano, en el contexto laboral. Se focalizara en las responsabilidades personales y sociales
y la rendicién de cuentas, de cada actor implicado en el escenario laboral.

Certificacion en Primeros Auxilios en Salud Mental
Septiembre 2023 a junio 2024 | 8:00 a.m. 12:00 p.m./ 1:00 p.m. - 3:30 p.m. | 6.5 horas |
Modalidad: Presencial / En Linea | Iroyola@oatrh.pr.qov

El taller proveera conceptos, estrategias y recomendaciones basadas en el manejo adecuado de las
crisis relacionadas con la salud mental.

Coaching Taller para el Liderazgo
Septiembre 2023 a junio 2024 | 8:00 a.m. 12:00 p.m. / 1:00 p.m. - 3:30 p.m. | 6.5 horas |
Modalidad: Presencial / En Linea | Iroyola@oatrh.pr.gov

Este taller facilitara en los participantes la reflexién e identificacién de las cualidades relacionadas al
liderazgo y el uso de las mismas para aumentar la motivacion personal y laboral.
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Design Thinking

Sesidn 1: septiembre 2023 (miércoles) 9:00 a.m. - 12:00 p.m. |

Sesidn 2: junio 2024 (miércoles) | 3 horas | 9:00 a.m. - 12:00 p.m. | Modalidad: Presencial |
grios@oatrh.prgov

Sesion 3:13 de octubre de 2023 o Sesioén 2: 3, 10 y 17 de mayo de 2024 | 9 horas | viernes 1:00
p.-m. -4:00 p.m. |

Modalidad: Sincrénica mediante Moodle y Microsoft Teams | Iroyola@oatrh.pr.gov

Sesion 4: 25 de octubre al 8 de noviembre de 2023 / 2024 (Por acuerdo) | 8 horas |

Modalidad: Autodirigido | erodriquez@oatrh.pr.gov

Sesidn 5: febrero a marzo de 2024 | 8 horas | Modalidad: Autodirigido | jmarquez@oatrh.pr.gov

El Pensamiento de Disefio es una estrategia que establece un proceso para la busqueda de soluciones
innovadoras para problemas. Esta estrategia ya se ha adaptado en el desarrollo de servicios,
productos, la educacién y el arte, entre otros campos. A diferencia del método cientifico en donde se
establece una posible solucion a un problema y se prueba si funciona o no, el Pensamiento de Disefio
motiva a la busqueda de multiples ideas, se prueban y se revisa lo aprendido regresando a cualquiera
de los pasos anteriores hasta que se llega a la mejor solucién. En este curso se define lo que es
innovacion, las premisas del proceso creativo, las normas de colaboracion en grupos y se revisa cada
uno de los pasos, introduciendo algunos de los procesos posibles en el Pensamiento de Disefo. Entre
los materiales se encuentran: las video presentaciones y videos demostrativos de cémo se ve el
proceso en la practica. El aprendizaje se demuestra mediante tareas, pruebas objetivas y la tarea de
aplicaciéon final. Este es un micro curso autodirigido por médulos que ofrece un credencial con
certificado de equivalencia de 8 horas contacto donde se demuestra el aprendizaje mediante pruebas
objetivas y la tarea de aplicacion final. Podras estudiar a tu propio paso y una vez tengas acceso no
hay fechas con las cuales cumplir para las tareas. Solo debes completar el curso antes de concluir la
fecha final del mismo. Puedes tomar el curso de manera individual o como parte de la Certificacion de
Liderazgo de la Innovacion y Creatividad.

Estrategias para Hablar en Publico

Sesion 1: Septiembre 2023 a junio 2024 | 8:00 a.m. a 12:00 p.m. | 4 horas |

Modalidad: Presencial | Iroyola@oatrh.pr.gov

Sesidn 2: Septiembre 2023, noviembre 2023, enero 2024, febrero 2024, marzo 2024 | 3 horas |
9:00 a.m. - 12:00 p.m. |

Modalidad: Sincrénica mediante Big Blue Button | jayala@oatrh.pr.qgov

Sesion 3: 20 y 22 de septiembre de 2023, febrero, abril, junio 2024 | 12 horas |

1:15 p.m. - 4:15 p.m. | Modalidad: Hibrido | jmarquez@oatrh.pr.gov

Sesion 4: Octubre 2023 / diciembre 2023 abril 2024 / junio 2024 | 3 horas | Modalidad:
Sincrénica o Presencial | xluzunaris@oatrh.pr.qov

En este curso, el participante aprenderd a cdmo prepararse para presentaciones, como estructurar y
presentar sus ideas y como canalizar los nervios y las emociones que se presentan al hablar en
publico. Se compartird la importancia del lenguaje verbal y del lenguaje no verbal al transmitir un
mensaje ante un publico. Este curso le brindara al participante los fundamentos de la oratoria y las
herramientas necesarias para comunicar su mensaje de manera efectiva y apropiada.
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Liderazgo Estratégico
septiembre 2023 a junio 2024 | 8:00 a.m. 12:00 p.m./ 1:00 p.m. - 3:30 p.m. | 6.5 horas |
Modalidad: Presencial / En Linea | Iroyola@oatrh.pr.qov

Este taller fomentara los estilos de liderazgo que promuevan la transformacion y una supervision
adecuada.

Estrategias de Teatro, Improvisaciony Storytelling para hacer de la Comunicacion

una mas Efectiva
Septiembre de 2023, marzo 2024 | 15 horas |1 1:00 pm - 4:00 pm | Modalidad: Hibrido |
jmarquez@oatrh.pr.qov

Se propone un taller practico e interdisciplinario en el cual se integrara la voz, el cuerpo, los significados
y las maneras de comunicar sin palabras, mediante ejercicios interactivos, demostraciones,
simulaciones y discusiones disefiadas para compartir herramientas y técnicas del teatro, de la
improvisacién y del storytelling. El proposito es capacitar a los participantes usando técnicas de las
artes escénicas para fortalecer sus destrezas de comunicacion mediante los conceptos de conciencia
corporal, competencias comunicativas, escucha activa, voz, respiracién y seguridad en si mismo al
hablar en publico.

Finanzas Gubernamentales
Septiembre 2023, octubre de 2023, febrero 2024 y mayo 2024 | 45 horas | 9:00 a.m. - 12:00 p.m.
| Modalidad: Hibrido | jmarquez@oatrh.pr.qov

Este curso ofrecera una ensefianza sobre las finanzas en funcion en el gobierno y su aplicacion al
entorno laboral. Se analizaran en su totalidad diversas aplicaciones, a través de ejemplos, los
principales aspectos de las finanzas gubernamentales. Se plantearan una cantidad de actividades y
ejercicios de comprension y aplicacion. Con el fin de consolidar los conocimientos adquiridos se
suministraran pruebas escritas y de comunicacion oral.

Supervisar e Inteligencia Emocional para el Logro de Metas
Septiembre de 2023, enero, febrero, marzo, abril y mayo 2024 | 1:00 p.m. - 4:00 p.m. | 18 Horas
| 9:00 a.m. - 12:00 p.m. | Modalidad: Hibrido | jmarquez@oatrh.pr.qov

Este curso abarca de manera practica las herramientas de intervencion basadas en la inteligencia
emocional. El objetivo es que los participantes puedan desarrollar la capacidad de supervisar, motivar
y generar confianza en los trabajadores, de forma individual y grupal, ampliando sus competencias y
su efectividad. Este taller esta dirigido a supervisores de todas las agencias y corporaciones publicas.

Certificado Profesional: Finanzas Gubernamentales

Septiembre; 4, 11, 18 y 25 octubre; 1, 8, 15, 22 y 29 noviembre; 6 y 13 de diciembre de 2023,
febrero a mayo 2024 | 60 horas | 8:00 a.m. - 12:00 p.m. | Modalidad: Hibrido |
jmarquez@oatrh.pr.gov

Este seminario analiza el tema de finanzas publicas y su aplicacién al entorno laboral. Se analiza el
proceso de determinacion de los ingresos y gastos del estado, los aspectos relacionados con el
financiamiento publico, la politica tributaria, la viabilidad socioeconémica de los proyectos de inversion
publica y los efectos de los programas gubernamentales en la distribucién del ingreso.
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Liderazgo Transformador
Septiembre de 2023, febrero y marzo 2024 | 40 Horas | 8:00 a.m. -12:00 p.m. | Modalidad: Hibrido
| jmarquez@oatrh.pr.gov

El taller de liderazgo transformador presenta una oportunidad practica para la exploracién del tema en
el entorno laboral. Se discuten los conceptos esenciales sobre los diferentes tipos de liderazgo. Se
llevan a cabo ejercicios practicos para el desarrollo de destrezas basicas del liderazgo transformador
y para provocar la reflexion sobre las practicas e inquietudes de los participantes.

Certificado en Coaching Profesional

12,19y 26 septiembre / 3,10, 17,24 y 31 octubre / 7, 14, 21 y 28 noviembre / 5, 12 y 19 diciembre
2023 / febrero a mayo 2024 | 150 horas | 8:00 a.m. - 12:00 p.m. |

Modalidad: Hibrido | jmarquez@oatrh.pr.qov

Este certificado esta fundamentado en las competencias basicas del coaching. El programa esta
disefiado para desarrollar una cultura de trabajo enfocada en incrementar el desempefio y la ejecucion
del coaching, ademas de lograr mayor crecimiento personal. Con esta certificacion se le capacita al
participante para que desarrolle un aprendizaje basado en la transformacion.

Prevencién de Riesgos en el Trabajo y los Comités de Salud y Seguridad
14, 21 y 28 de septiembre de 2023 / febrero, abril y junio 2024 | 12 Horas | 8:30 a.m. - 11:30 a.m.
Modalidad: Hibrido | jmarquez@oatrh.pr.qov

Actividad educativa para desarrollarse como discusion, dirigida a reconocer la necesidad imperante de
prevenir riesgos ocupacionales. Se expondra la relevancia de los comités de salud y seguridad tanto
en contextos de trabajo, sindicados y no sindicados. Se presentaran ejemplos de practicas e
intervenciones dirigidas a promover la prevencién de riesgos en general y con énfasis en los de indole
psicosocial. Se exploraran en conjunto con el auditorio, aspectos esenciales de los niveles de
prevencion: primaria, secundaria y terciaria. Se concienciara sobre la relevancia e impacto en la salud
y seguridad de los trabajadores y en una organizacion saludable de: evitar la aparicion, detener o
retrasar y/o reducir el progreso de riesgos o peligros y sus respectivas implicaciones o consecuencias
o dafos atribuibles.

Interseccionalidad con la Poblacién LGBTTQ
19 de septiembre de 2023, enero a junio 2024 | 3 horas | 9:00 a.m. - 12:00 p.m. |
Modalidad: Presencial | jmarquez@oatrh.pr.gov

En este taller se explica el concepto de interseccionalidad y los factores asociados. Se discute la
interseccionalidad de personas LGBT+ con diversidad funcional para comprender los retos que
enfrentan las personas LGBT+ con diversidad funcional.

Destrezas de Negociacion y Comunicacion Efectiva
Septiembre, octubre, noviembre 2023 | martes y jueves | 3 horas | 8:30 a.m. a 10:00 a.m. / 1:30
p-m. - 3:30 p.m. | Modalidad: Sincrénica | erodriquez@oatrh.pr.gov

El participante aprendera a aplicar destrezas de negociacion para aplicarlas diariamente en todas sus
interacciones sociales, laborales y familiares. También aprendera a identificar lo que quiere y como
verbalizarlo adecuadamente para comunicar claramente sus ideas. Los conocimientos adquiridos
podran ponerse en practica inmediatamente después del taller.
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Supervision Efectiva

Sesion 1: 20 de septiembre al 28 de noviembre de 2023 | 30 horas |

Modalidad: asincronica mediante la plataforma de Moodle | erodriguez@oatrh.pr.gov

Sesion 2: 2024 (Por acuerdo) | 30 horas | 1:00 p.m. - 4:00 p.m. | Modalidad: Hibrido |
jmarquez@oatrh.pr.gov

Sesidn 3: 7 de marzo de 2024 | 3 horas | 9:00 a.m. - 12:00 p.m. |

Modalidad: Sincrénica mediante Moodle y Microsoft Teams | Iroyola@oatrh.pr.gov

Sesion 4: 2, 4,11, 16 y 18 de octubre de 2023, febrero a abril 2024 | 30 horas | 8:30 am - 11:30
am | Modalidad: Hibrido | jmarquez@oatrh.pr.gov

El campo de la supervision ha cambiado del estilo basado en el cumplimiento, a uno basado en el
compromiso. En este curso se facilitan los conocimientos y destrezas para que los supervisores, de
cualquier rama o especialidad de trabajo, se conviertan en lideres que motiven a su personal, en
busqueda de alcanzar las metas y objetivos de la institucion o agencia a la que pertenecen, de una
manera efectiva, en un ambiente de trabajo positivo y saludable para todos. Con los materiales
provistos y mediante la experiencia de aprendizaje facilitadas los participantes, definiran el término
supervision, supervisor y liderazgo de forma correcta, utilizaran de forma efectiva las normas de
colaboracion en grupo en su proceso de supervision, explicaran la importancia de la comunicacion
verbal y no verbal en la supervision, identificaran las caracteristicas de una imagen profesional para el
trabajo y su importancia, identificaran estrategias para el manejo del estrés en el area de trabajo,
modelaran técnicas y estrategias para la motivacién y éxito en el area de trabajo, mencionaran
estrategias para lograr la solucion de problemas de manera creativa, identificaran estrategias para el
manejo de conflictos en el trabajo, mencionaran aspectos de utilidad para lograr el reconocimiento y
compromiso de los empleados y estableceran proceso para aplicar la disciplina de forma constructiva
de ser necesario.

Técnicas para Manejar Resistencias en los Procesos de Cambios
Septiembre y diciembre 2023 / febrero 2024 y mayo 2024 | 3 horas | Modalidad: Sincrénica |
xluzunaris@oatrh.pr.qgov

Este taller provee al participante las estrategias para el manejo adecuado de la resistencia en un
contexto laboral. Se trabajaran los tipos de cambio, factores asociados y enfoques de manejo. Se
focalizara en las etapas vinculadas al proceso de cambio y estrategias para lidiar con los procesos
asociados a partir de modelos aplicables.

Estrategias para el Manejo de la Diversidad en los Equipos de Trabajo
2 de octubre de 2023, Enero a Junio 2024 | 8 horas | 1:00 p.m. -4:00 p.m. |
Modalidad: Hibrido | jmarquez@oatrh.pr.qov

Esta conferencia esta dirigida a fortalecer y desarrollar destrezas vinculadas al manejo de la diversidad
en los equipos de trabajo. Se discutiran una muestra de modelos, enfoques, actitudes, perspectivas
para la comprensién y manejo de la diversidad. Ademas, se fomentara la comprension de causales y
dinamicas asociadas al tema. Se consideraran factores y practicas asociadas a los derechos humanos
y a la no discriminacién en el empleo.
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Control Gerencial dentro de la Administracion Gubernamental Moderna
4 de octubre de 2023, enero a junio 2024 | 3 horas | 1:15 p.m. - 4:15 p.m. |
Modalidad: Presencial | jmarquez@oatrh.pr.gov

Este taller ofrece al supervisor los elementos necesarios para reconocer y desarrollar destrezas de
liderazgo, comunicacion efectiva, delegacion de tareas, control administrativo y manejo de conflictos
con el fin de que pueda mejorar las relaciones con su equipo de trabajo y aumentar el rendimiento del
personal a través de una cultura de mejora continua del servicio publico. El taller presenta a los
supervisores la importancia de ajustar el servicio publico para que atienda y cumpla adecuadamente
las necesidades del ciudadano ante los nuevos retos provocados por los cambios socioecondmicos
recientes.

Liderazgo Estratégico para el Trabajo en Equipo
4,11, 18 y 25 de octubre de 2023 / marzo 2024 | 40 Horas | 1:00 p.m. - 5:00 p.m. |
Modalidad: Hibrido | jmarquez@oatrh.pr.gov

Este curso proporciona capacitacion de liderazgo estratégico y las herramientas necesarias para
desarrollar las competencias de un lider efectivo en su area de trabajo. EIl curso le brindara al
participante las herramientas necesarias para lidiar con los desafios que enfrentan los lideres de
agencias y organizaciones de hoy en dia a través de modelos de liderazgo que buscan un enfoque
diferente e innovador. Se creara un enfoque en el papel que juegan los lideres en los procesos de
cambio y en el desarrollo de lideres dentro de organizaciones. El participante aprendera técnicas y
meétodos para conocer y dirigir a su equipo de manera efectiva para el beneficio de los empleados y el
patron.

El Relacionista como Analista de Opinion Publica
4y 5 de octubre de 2023, mayo y junio 2024 | 12 horas | 8:30 a.m. - 11:30 a.m. |
Modalidad: Hibrido | jmarquez@oatrh.pr.qov

.  Qué esycdmo se forma la opinion publica
II.  Definiciones y conceptos
lll.  Los medios de comunicacién en Puerto Rico
IV. Influencia de los medios de comunicacion en la opinién publica
V. Teoria de la Agenda Setting
VI.  Agenda de los medios, agenda publica y agenda politica
VII.  Concepto del “framing”
VIll.  Teoria de la dependencia de los medios
IX.  Elrelacionista y su influencia en la opinion publica
X. Las redes sociales, un nuevo jugador en la opinion publica
Xl.  El analisis de opinién publica

Diseno Universal
5 de octubre de 2023, marzo, abril, mayo 2024 | 3 horas | 1:00 p.m. - 4:00 p.m. |
Modalidad: Presencial o En linea | jmarquez@oatrh.pr.qov

En este taller se espera que los participantes puedan familiarizarse con el término disefio universal,
sus principios, ventajas y relacién con la asistencia tecnolégica y los acomodos o modificaciones
razonables como herramientas de inclusion.
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Analizando la Interseccionalidad del Género y la Diversidad Funcional
6 de octubre de 2023, enero a junio 2024 | 3 horas | 9:00 a.m. - 12:00 p.m. |
Modalidad: Presencial | jmarquez@oatrh.pr.gov

En este taller se busca definir el constructor de interseccionalidad. Presentar las diferentes
interseccionalidades de las personas con diversidad funcional y analizar la interseccionalidad del
geénero Yy la diversidad funcional en el contexto puertorriquefio.

Certificado en Coaching para Transformacion Organizacional, Cambios de

Cultura y/o Equipos
6,13, 20 y 27 octubre / 3, 10 y 17 noviembre 2023 / febrero y marzo 2024 | 42 horas | 1:00 p.m. -
4:00 p.m. | Modalidad: Hibrido | jmarquez@oatrh.pr.gov

Esta experiencia de desarrollo capacita a los participantes para ayudar a una organizacién a
transformarse y cambiar la cultura organizacional. El coachee es un equipo de trabajo o un individuo
que tiene la mision de cambiar la cultura organizacional. Una metodologia practica e interactiva es
utilizada para aprender haciendo. Los participantes conoceran la definicion de coaching. Compararan
la profesidén de coaching con otras profesiones. Identificaran el proceso de coaching, sus herramientas,
técnicas y herramientas para ayudar a un equipo de trabajo o un individuo a cambiar la Cultura
Organizacional. Coaching es un proceso para ayudar a lograr cambios.

Estrategias para el Teletrabajo Productivo
6 de octubre de 2023 / 2024 (Por acuerdo) | 2.5 horas | 9:00 a.m. a 12:00 p.m. |
Modalidad: Sincrénica mediante Big Blue Button | erodriguez@oatrh.pr.qov

El Teletrabajo es una practica laboral que beneficia a las personas equilibrando sus tareas
profesionales y personales y el cual responde a un llamado de la sociedad por generar cambios
aprovechando al maximo el uso de las nuevas tecnologias. En este taller se cubren los temas
relacionados a: conductas técnicas y estrategias para mantenerse productivo, como manejar el tiempo
de manera efectiva y qué herramientas estan disponibles para el trabajo remoto.

Coaching en el Trabajo

11 y 18 de octubre de 2023 o0 3 y 10 de mayo de 2024 | 3 horas |

miércoles 9:00 a.m. - 12:00 p.m. | Modalidad: Sincrénica mediante Moodle y Microsoft Teams |
Iroyola@oatrh.pr.qov

Mucho se habla acerca del Coaching, poco se educa con respecto a lo que es, o que no es y lo que
creemos que es. Conocer acerca del mundo fascinante de coaching y como un gerente o supervisor
puede beneficiarse de integrar las técnicas y ensefianzas de coaching al area laboral es de gran valor
no solo para el lider sino para la organizacion. Coaching en el Trabajo permite a la organizacion tener
lideres con un enfoque distinto al tradicional donde se castiga al empleado sino aprende con ligereza
o eficacia a un ambiente donde se fomenta, se celebra y se reconoce cada logro en su aprendizaje.
La practica de Coaching siempre se enfoca en crear una mejor version del ser humano. Crecer,
aprender, desarrollarse y sacar lo mejor de si. El taller esta disefiado utilizando la metodologia de
ensefanza adulta. Utilizamos dinamicas vivenciales, presentaciones, “role-play”, compartir,
introspeccion y “journaling”. También, se utilizan presentaciones visuales, juegos y musica para anclar
las ensefianzas. Se incluye teoria y practica.
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Legislacion Laboral en el Ambito Publico
23 y 25 de octubre de 2023 / febrero, abril y junio 2024 | 14 horas | 9:30 a.m. - 12:00 p.m. |
Modalidad: Hibrido | jmarquez@oatrh.pr.qov

Actividad educativa dirigida a fortalecer y desarrollar sus conocimientos, competencias y perspectivas
esenciales en torno al derecho laboral que todo supervisor en el sector publico ha de conocer y
observar. Se focalizara en actuaciones o determinaciones ilegales ejercidas desde la supervision.
Ademas, se discutira legislacion que ha de ser comprendida y aplicada en el entorno laboral para el
fiel cumplimento de sus disposiciones por parte de los trabajadores de la organizacion (“agencia”). Se
enfatizara en una perspectiva orientada hacia la inclusién y el respeto por la diversidad.

Como Promover una Cultura Etica en el Ambito Laboral a través del Mindfulness
Octubre 2023, marzo y junio 2024 | 3 horas | 9:00 a.m. - 12:00 p.m. |

Modalidad: Sincronica mediante Big Blue Button |

jayala@oatrh.pr.qgov

En este adiestramiento se explora cémo la practica de mindfulness puede ayudar a promover una
cultura ética en el ambito laboral y mejorar el bienestar integral de los trabajadores. Se proveeran
ejercicios practicos de mindfulness que los trabajadores pueden utilizar en su dia a dia para mejorar
su bienestar y su capacidad para tomar decisiones éticas.

Negociacion Colectiva

2,7,9,14, 16, 21 y 28 de noviembre de 2023 / febrero y mayo 2024 |
45 horas | 1:30 p.m. - 5:00 p.m. |

Modalidad: Hibrido | jmarquez@oatrh.pr.qov

Se discutiran aspectos de politica publica, conceptuales y disposiciones normativas de valor para un(a)
representante patronal negociador(a) o interventor en las relaciones obrero-patronales en Puerto Rico.
Se comprenderan los derechos, deberes y obligaciones de las partes representadas en los procesos
vinculados a las Relaciones Obrero-Patronales. Ademas, se conocera y comprendera la funciones y
alcance de los roles de los actores implicados en las relaciones obrero patronales y de los foros de
cada jurisdiccidn que intervienen en procesos de elecciones, certificaciones de unidades apropiadas y
organizaciones gremiales, dilucidacion de controversias, reconocimiento e intervencidén con base en o
sobre: derechos, deberes y responsabilidades de la partes, sanciones, penalidades y prohibiciones,
entre otras funciones y sus respectivos alcances. Lo anterior, reconociendo la complejidad de los
procesos vinculados directa e indirectamente al reconocimiento de organizaciones sindicales, la
negociacion y la resolucidén de disputas a través de métodos alternos reconocidos. La busqueda de la
justicia y equidad sera promovida reconociendo el contexto y las circunstancias coyunturales a la crisis
vis a vis los derechos de los trabajadores y las prerrogativas y obligaciones patronales.

La Evolucién de un Supervisor "Jefe" a un Supervisor Lider

Sesidén 1: 7 de noviembre de 2023, febrero, marzo, abril y mayo 2024 | 8.5 horas | 8:45 a.m. -
12:00 p.m. / Sesion 2: 9 de noviembre de 2023 1:00 p.m. - 4:15 p.m. | Modalidad: Hibrido |
jmarquez@oatrh.pr.gov

Actividad educativa dirigida a fortalecer y desarrollar sus competencias y estilos de liderazgo en un
contexto de cambios continuos, significativos y crisis con vertientes multiples propias del macro y
microambiente, y de los procesos de supervision e interaccion a distancia. Se discutiran los tipos de
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cambio, factores asociados y enfoques de manejo al auscultar las inquietudes, necesidades y
expectativas de los adiestrados. Se focalizara en las etapas vinculadas al proceso de cambio y a las
estrategias para que los supervisores puedan lidiar y gestionar eficazmente a partir de los modelos,
enfoques y/o perspectivas aplicables.

Taller para Supervisores: Manejo de la Ansiedad en Situaciones de Crisis
Sesion 1: 15 de noviembre de 2023 y Sesidn 2: 22 de marzo de 2024 | 3 horas | miércoles 9:00
a.m. - 12:00 p.m. | Modalidad: Sincrénica mediante Moodle y Microsoft Teams |
Iroyola@oatrh.pr.gov

La ansiedad, la angustia y los temores son mensajes, son alertas conscientes o inconscientes que nos
envia nuestro siquismo para dejarnos saber que estamos en peligro. Dialogue, camine elabore un
plan, estas actividades le permiten sentir cierto grado de seguridad. Este taller virtual nos informa que
estas actividades nos ayudan a manejar la ansiedad en situaciones de crisis. Ademas, se discutira
como podemos ayudar a los nifios.

Supervisiéon Efectiva y Liderazgo
Sesidn 1: diciembre 2023 / Sesién 2: mayo 2024 | 6 horas | miércoles 9:00 a.m. - 4:00 p.m. |
Modalidad: Presencial | xluzunaris@oatrh.pr.gov

En este curso el participante obtendra las herramientas practicas que necesita para llevar a cabo un
adiestramiento poderoso y efectivo. Se presentaran los principios de la andragogia y la importancia de
conocer la forma en que aprende el adulto al momento de dirigir un adiestramiento efectivo. El
participante conocera los fundamentos del adiestramiento y aprendera a aplicarlos de manera que se
fomente un ambiente de aprendizaje positivo y efectivo. A través de modelos, estudios de casos y
técnicas, el participante desarrollara soluciones de adiestramiento para transferir a su area de trabajo.

Manejo de la Comunicacién en Situaciones de Crisis
6, 13 y 20 de diciembre de 2023 / enero, marzo y mayo 2024 | 12 horas | 1:00 p.m. - 4:00 p.m. |
Modalidad: Hibrido | jmarquez@oatrh.pr.qov

I.  Definicion de conceptos
II.  El papel del relacionista en el manejo de la comunicacién en crisis
lll.  Las crisis en relaciones publicas
IV. Reputacién
V. Etapas de una crisis
VI.  Clasificaciéon de las crisis en relaciones publicas
VIl.  Mensajes clave
VIIl.  Preparacion de portavoces
IX.  El plan de manejo de comunicacion en crisis
X. Pasos para el diseno del plan- Taller
XI.  Estudio de casos
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Supervisién del Trabajo a Distancia
Febrero 2024 (martes) | 6 horas | 9:00 a.m. - 4:00 p.m. | Modalidad: Sincrénica mediante
Microsoft Teams | grios@oatrh.pr.gov

Curso dirigido a desarrollar en supervisores destrezas y estrategias de supervision en trabajo remoto
y teletrabajo con un enfoque empatico y comprensivo en los tiempos de crisis. Se presentaran ejemplos
de regulaciones, politicas, estrategias de organizacion, métodos de comunicacion efectiva, y
actividades a desempefar para maximizar la productividad durante el trabajo remoto y teletrabajo con
énfasis en la identificacion de necesidades y tecnologias de comunicacion. Se examinaran modelos
para mantener y maximizar la productividad y cumplimiento de metas.
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Como Declarar en el Tribunal
Septiembre 2023 a junio 2024 | 8:00 a.m. a 12:00 p.m. | 4 horas | Modalidad: Presencial |
Iroyola@oatrh.pr.gov

Se discute la funcion del testigo y demas actores en sala. Se presentan estrategias efectivas de
comunicacion para ganar credibilidad y ser persuasivo. Se atienden las emociones negativas que
provocan tension en los declarantes.

La Comunicacion Organizacional
Septiembre 2023 a junio 2024 | 8:00 a.m. a 12:00 p.m. | 4 horas | Modalidad: Presencial |
Iroyola@oatrh.pr.gov

Se discute la comunicacién interna estratégica para lograr el compromiso de los colaboradores y el
modelo de comunicacion.

Las Ordenes de Proteccion
Septiembre 2023 a junio 2024 | 8:00 a.m. a 12:00 p.m. | 4 horas | Modalidad: Presencial |
Iroyola@oatrh.pr.gov

Se discuten las distintas 6rdenes de proteccion existentes al amparo de las leyes de Violencia
Doméstica, Acecho, Personas de Edad Avanzada y delitos sexuales.

Elaboracion de Presupuestos
Septiembre 2023 (miércoles y viernes) | 12 horas | 1:00 p.m. - 4:00 p.m. | Modalidad:
Sincroénica | grios@oatrh.pr.gov

El objetivo de este taller es dar a conocer a los participantes todo lo relacionado con la gestion del
presupuesto publico a nivel del gobierno central, corporaciones publicas y agencias. Se explica como
emplear los gastos publicos, los créditos presupuestarios, como se distribuyen los gastos publicos, las
acciones administrativas en la ejecucion del gasto, las prohibiciones. Del mismo modo se abordan
temas como las medidas de austeridad y el tratamiento de las inversiones publicas.

Hostigamiento Sexual y Violencia Doméstica

Sesion 1: Septiembre 2023 a junio 2024 | 8:00 a.m. a 12:00 p.m. | 4 horas | Modalidad:
Presencial | Iroyola@oatrh.pr.gov

Sesidn 2: 27 de octubre de 2023, 2024 (Por acuerdo) | 3 horas |

1:00 p.m. - 4:00 p.m. | Modalidad: Hibrido | jmarquez@oatrh.pr.gov

Sesidn 3: 2024 (Por acuerdo) | 3 horas | 1:00 p.m. a 4:00 p.m. |

Modalidad: Sincrénica mediante Microsoft Teams | erodriguez@oatrh.pr.gov

Se explicara en detalle lo que es Hostigamiento Sexual y Violencia Doméstica y sus implicaciones. La
capacitacién va dirigida a todos los empleados.

Planificacion de Reuniones Eficaces
Septiembre a Diciembre 2023, Enero a Junio 2024 | 6 horas | 1:00 p.m. - 4:00 p.m. |
Modalidad: Presencial o En linea | jmarquez@oatrh.pr.gov

En esta actividad educativa a ser desarrollado como taller, se abordaran esquemas para el disefio de
reuniones efectivas. Se estudiaran modelos para la transcripcion de textos en minutas y de actas. Se
compartiran criterios para la evaluacion de la eficiencia y la eficacia de la planificacién de reuniones
de trabajo de impacto.
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Certificado Profesional: Mentoria para la Transformacién de la Organizacién
Sesidn 1: octubre de 2023 / Sesién 2: marzo 2024 | 24 horas | 1:00 p.m. - 4:00 p.m. |
Modalidad: Hibrido | jmarquez@oatrh.pr.qov

Certificado profesional dirigido a la identificacion y desarrollo de mentores. Se discutiran guias,
modelos, factores, y perspectivas vinculadas a las competencias de mentoria. Se desarrollara el
programa a partir de cinco ejes principales, a saber: (a) prerrequisitos puntuales para ejercer el rol de
mentor(a) y beneficios asociados(a); (b) bases de la relacion eficaz entre mentor(a) y mentorizado(a);
(c) conceptuaciéon de planes y metas orientados hacia el desarrollo; (d) procesos de apoyo y/o
intervenciones de mentoria y (e) cierre y evaluacion del proceso y sus resultados. Por medio de
ejercicios focalizados, se promovera el analisis de las mejores practicas y la reflexion en torno al valor
de los procesos de mentoria en el servicio publico.

Certificado Profesional: Técnicas de Coaching
Octubre de 2023 y abril 2024 | 42 horas | 1:15 p.m.- 4:15 p.m. | Modalidad: Hibrido |
imargquez@oatrh.pr.gov

Este certificado esta fundamentado en las competencias basicas del coaching. El propdsito de este
certificado es brindarle herramientas de coaching para supervisores y gerenciales con el propésito de
incrementar el desempeno y la ejecucion de la mentoria, ademas de lograr mayor crecimiento
personal.

El Rol del Supervisor en el Trabajo Remoto
Enero, marzo, mayo 2024 | 8 horas | 1:00 p.m. - 4:00 p.m. | Modalidad: Hibrido |
imarquez@oatrh.pr.gov

Esta actividad educativa esta dirigida a promover la comprension del rol del supervisor en el trabajo
remoto o teletrabajo, particularmente en tiempos de crisis. Se presentaran una muestra de politicas,
regulaciones, procesos y actividades propias del trabajo remoto. Se brindara énfasis en la
identificacion de necesidades, mecanismos de implantacion, y de herramientas TIC (Tecnologias de
la informacién y para la comunicacion) para el desempefo de tareas a distancia. Ademas, se
auscultara y promovera la comprension de las funciones tipicas del supervisor en dichos procesos de
trabajo. Se consideraran las ventajas y desventajas para la organizacion de este mecanismo de
trabajo. Se examinaran componentes de modelos para: el diagndstico, el disefio, la gestién, la
evaluacion de indicadores de cumplimiento y diferencias en el desempefo o desviaciones potenciales.
Se examinara la exposicion a riesgos para fines preventivos y esquemas de trabajo flexible. Se
planteara la importancia de la cultura de la organizacidén para el éxito de la iniciativa. Ademas, se
pondra en perspectiva la necesidad de recursos y apoyos para los supervisores, basado en el estudio
de casos singulares.

Manejo de la Indisciplina
Enero, marzo, mayo 2024 | 12 horas | 8:30 a.m. - 11:30 a.m. | Modalidad: Hibrido |
jmarquez@oatrh.pr.qgov

Taller dirigido a fortalecer y desarrollar destrezas en supervisores para la administracion y gestién de

la disciplina-indisciplina en el ambito laboral. Se promovera la discusion y el analisis de diferentes

comportamientos, procesos, técnicas, criterios para velar por el cumplimiento de los deberes vy

responsabilidades de los trabajadores y de las normativas institucionales. Se discutiran una muestra

de enfoques y perspectivas vinculadas a la disciplina constructiva y progresiva. Ademas, se fomentara
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la comprension de dinamicas y barreras asociadas al tema. Se consideraran aspectos metodologicos
orientados a la investigacion y registro de las acciones afines de intervencion y relativas a la funcion
de control aplicadas al eje central de la actividad educativa.

¢, Como Proyectar una Imagen Profesional?

Sesion 1: 27 de septiembre de 2023, enero, marzo, mayo 2024 | 8 horas |
1:00 p.m. - 4:00 p.m. |

Sesion 2: 19 de octubre de 2023, febrero, abril, junio 2024 | 8 horas |
9:00 a.m. - 12:00 p.m. |

Sesion 3: Enero y abril 2024 | 8 horas | 8:30 a.m. - 11:30 a.m. |
Modalidad: En Linea | jmarquez@oatrh.pr.gov

Este taller esta dirigida a fomentar el autoconocimiento mediante la introspeccion, reflexion y
reorientacion potencial del comportamiento y de los habitos que afectan la proyeccion de una imagen
profesional. Se ofreceran estrategias para promover el desarrollo de una imagen profesional y se
discutira su importancia en la busqueda y retencién del empleo. Se brindara énfasis a las siguientes
dimensiones: etiqueta profesional, comunicacion verbal y no verbal. Se discutiran aspectos asociados
a: la apariencia, la vestimenta, la postura y los comportamientos esperados en el contexto profesional
o laboral.

Solucién de Problemas y Toma de Decisiones

Sesion 1: Septiembre 2023, noviembre 2023, enero 2024, mayo 2024 | 3 horas | 9:00 a.m. -
12:00 p.m. | Modalidad: Sincrénica mediante Big Blue Button | jayala@oatrh.pr.qov

Sesion 2: Septiembre 2023 a junio 2024 | 8:00 a.m. 12:00 p.m. / 1:00 p.m. - 3:30 p.m. | 6.5 horas
| Modalidad: Presencial / En Linea | Iroyola@oatrh.pr.gov

Sesion 3: 28 de septiembre de 2023 | 3 horas | 9:00 a.m. a 12:00 p.m. |

Modalidad: Sincrénica mediante Microsoft Teams | erodriquez@oatrh.pr.qgov

Sesion 4: Octubre 2023, diciembre 2023, abril 2024 y junio 2024 | 3 horas |

Modalidad: Sincrénica o Presencial | xluzunaris@oatrh.pr.qov

Este taller provee a los participantes los conceptos esenciales y estrategias para hacer frente a los
nuevos desafios y retos que existen dentro de las organizaciones. Se compartiran recomendaciones,
técnicas practicas y destrezas para la resolucién de conflictos. El taller esta disponible en la modalidad
sincronico y presencial, favor de seleccionar y notificar su preferencia.

Utilizacion de Programas de Gestidén de Proyectos
Septiembre 2023, noviembre 2023, marzo 2024, mayo 2024 | 3 horas | 9:00 a.m. - 12:00 p.m. |
Modalidad: Sincrénica mediante Big Blue Button | jayala@oatrh.pr.gov

El taller pretende brindar herramientas basicas necesarias para la gestion adecuada de proyectos a
través de programas como: Trello y Asana. Se les proveera a las participantes técnicas adecuadas y
la implicacion de areas de proyectos.
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Contabilidad Gubernamental
Sesidn 1: octubre 2023 / Sesion 2: abril 2024 | 45 horas | 8:30 a.m. - 11:30 a.m. |
Modalidad: Hibrido | jmarquez@oatrh.pr.qov

Este curso ofrecera una ensefianza sobre la contabilidad en funcién en el gobierno y su aplicacion al
entorno laboral. Se analizaran en su totalidad diversas aplicaciones, a través de ejemplos, los
principales aspectos de la contabilidad gubernamental. Se plantearan una cantidad de actividades y
ejercicios de comprension y aplicacién. Con el fin de consolidar los conocimientos adquiridos se
suministraran pruebas escritas y de comunicacion oral.

Gerencia de Proyectos

Sesion 1: 1, 18 y 25 de septiembre / 2, 16, 23 y 30 octubre de 2023 / enero a marzo 2024 | 42
horas | 8:30 a.m. - 11:30 a.m.

Sesion 2: 5,12, 19 y 26 septiembre / 3, 10 y 17 de octubre de 2023 / abril-junio 2024 | 42 horas |
1:00 p.m. - 4:00 p.m.

Sesion 3: 4,11, 18 y 25 de octubre / 1, 8 de 15 de noviembre de 2023 / enero-marzo 2024 | 42
horas | 8:30 a.m. - 11:30 a.m.

Sesion 4: 5,12, 19y 26, octubre / 2, 9 y 16 de noviembre de 2023 / abril a junio 2024 | 42 horas |
1:00 pm -4:00 pm |

Sesion 5: 13,20 y 27 de octubre / 3,10 y 17 de noviembre / 1 de diciembre de 2023 / enero a
marzo 2024 | 42 horas | 8:30 a.m. - 11:30 a.m.

Modalidad: Hibrido | jmarquez@oatrh.pr.qov

"El participante tendra la oportunidad de recibir educacién de 42 horas contacto en las siguientes
areas: Project Management Professional (PMP) Handbook - desglosa el proceso a llevarse a cabo
por el candidato, conducente a la certificacion Project Management Professional (PMP) Examination
Content Outline - desglosa el contenido del examen de 4 horas, 200 preguntas, requerido como parte
del proceso de certificacion."

Las Funciones Gerenciales: Retos y Oportunidades
5 de septiembre de 2023, mayo y junio 2024 | 6 horas | 1:00 p.m. - 4:00 p.m. |
Modalidad: Presencial o En linea | jmarquez@oatrh.pr.qgov

En esta actividad educativa a ser desarrollado como discusién, se abordaran diversos modelos de
funciones gerenciales. Se estudiaran modelos y ejemplos especificos que permitan su comprension
con base en procesos de interaccion humana, procesos de creacion, aspectos estructurales, procesos
decisorios y evaluativos. Por medio de ejemplos provistos por el docente y situaciones presentadas
por el auditorio, se promovera el analisis critico para reconocer los retos y oportunidades que enfrentan
y han de afrontar el personal gerencial en el servicio publico a los ciudadanos.

Manejo del Cambio Organizacional
7 de septiembre de 2023 | 3 horas | jueves 9:00 a.m. - 12:00 p.m. | Modalidad: Sincrénica
mediante Moodle y Microsoft Teams | Iroyola@oatrh.pr.qov

Por naturaleza, las personas son resistentes al cambio, sin embargo, en la actualidad el cambio es
inevitable y debemos prepararnos para recibirlo y ser agentes de cambio. El cambio organizacional es
una modificacion en la organizacion que sea significativa para que afecte a una o mas comunidades
organizacionales. La administracion del cambio organizacional es la planeacion, organizacion,
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direccién y control del cambio para que se dé con eficacia. Va dirigido a gerentes y supervisores,
empleados publicos, publico en general, entre otros.

Design Thinking para Equipos de Trabajo
Sesion 1: octubre de 2023 / Sesién 2: enero 2024 | 18 horas | 1:15 p.m. - 4:15 p.m. |
Modalidad: Hibrido | jmarquez@oatrh.pr.gov

En esta actividad educativa a ser desarrollada como discusion, se abordaran aspectos multiples
relacionados a las fases y etapas del pensamiento de disefio. Se promovera la comprensién en torno
a la busqueda de la innovacion y la promocion de la creatividad en la resolucién de barreras o
dificultades vinculadas al servicio al cliente. Se abordara la relacion con la busqueda del mejoramiento
continuo, para la transformacién y la excelencia en el servicio publico por medio de procesos
cognoscitivos. Se estudiaran modelos y practicas para el disefio de una actitud que afada valor y
propenda en la maximizacion de las capacidades en los procesos de creacion y busqueda de
soluciones. Se promovera el analisis y la sintesis y la reflexion sobre las caracteristicas clave y una
muestra de técnicas y herramientas basicas; para optimizar la transformacion, eficiencia y la eficacia
en el sector publico.

El Tiempo: Recurso Clave para la Organizaciéon

Sesion 1: Octubre 2023, abril y junio 2024, | 3 horas | 9:00 a.m. - 12:00 p.m. |
Modalidad: Sincrénica mediante Big Blue Button | jayala@oatrh.pr.gov
Sesion 2: Octubre 2023 / febrero y abril 2024 | 2 horas |

Modalidad: Sincrénica | xluzunaris@oatrh.pr.gov

Sesion 3: 1 de diciembre de 2023, Enero a Junio 2024 | 2 horas |

9:30 a.m. - 11:30 a.m. |

Modalidad: Presencial | jmarquez@oatrh.pr.gov

Este taller ofrece al empleado técnicas y herramientas para un manejo adecuado y efectivo del tiempo
que le permitan la mejora continua de su rendimiento. El participante aprendera sobre la importancia
de desarrollar destrezas que contribuyan al desarrollo de un manejo adecuado de sus costumbre y
actitudes acerca de su trabajo para que genere nuevas maneras de mejorar su desempefo.

Manejo del Tiempo y Técnicas para Mejorar la Productividad en el Empleo
Octubre 2023, noviembre 2023, febrero 2024, abril 2024, junio 2024 | 18 horas |
1:00 p.m. - 4:00 p.m. | Modalidad: Hibrido | jmarquez@oatrh.pr.gov

En este curso, se estudia el uso productivo del tiempo por medio de métodos dirigidos a su
optimizacién. Los participantes aprenderan a gestionar el tiempo desde la perspectiva de la
productividad, para lograr mejores resultados en su desempefio como servidores publicos. Este taller
esta dirigido a empleados y supervisores de todas las agencias y corporaciones publicas.
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Estrategias de Colaboracién: Desarrollando el Habito del Trabajo en Equipo en

la Unidad de Trabajo

Sesidn 1: 12, 14 y 19 de septiembre de 2023, febrero, abril, junio 2024 | 18 horas | 9:00 a.m. -
12:00 p.m. |

Sesidn 2: 12, 14 y 19 de septiembre de 2023, febrero, abril, junio 2024 | 18 horas | 1:15 p.m.-
4:15 p.m. | Modalidad: Hibrido | jmarquez@oatrh.pr.gov

Adiestramiento dirigido a promover en los participantes, experiencias de aprendizaje que fomenten la
adquisicién de conocimiento especializados y destrezas practicas pertinentes a ser aplicados en un
ambiente de trabajo donde se promueve la calidad en el servicio al cliente (interno-externo). Se
enfatizara en la importancia del factor humano en el logro de productos y servicios de calidad, en un
entorno altamente competitivo. Se consideraran enfoques y modelos para promover y gestionar el
trabajo en equipo. Se brindara énfasis en la colaboracién, como herramienta para la potencializacion
de los recursos humanos, el desarrollo de la cultura y para el logro de la mision, metas, objetivos y de
las unidades de trabajo que integran a la organizacién.

Metodologia Agil para Gerencia de Proyectos y Técnica de Scrum
Octubre y noviembre de 2023 | 20 horas | lunes y miércoles 9:00 a.m. - 12:00 p.m. |
Modalidad: Sincrénica mediante Moodle y Microsoft Teams | Iroyola@oatrh.pr.gov

Hoy dia la naturaleza acelerada de operaciones, servicios y transacciones requieren rapida respuesta,
flexibilidad y adaptabilidad en el desarrollo de soluciones, productos y servicios. Las metodologias de
gerencia de programas y proyectos no necesariamente se ajustan a las necesidades organizacionales,
razon por la cual un grupo de gerentes de proyectos informaticos idearon una disciplina agil para la
conduccion de proyectos. Este curso introduce a los participantes a la disciplina y metodologia agil
para gerencia de proyectos, con énfasis en técnicas populares y de gran demanda hoy dia como
Scrum, KanBan, Kaizen, Extrema, DevOps y DevSecOps. Se cubre ademas la técnica ScaledAgile
(SAFE) para proyectos de gran envergadura y complejidad que su vez se adapten a constantes
cambios y entregables. Se utilizan herramientas en la nube como Trello, Jira y Google Workspace.

Técnicas Innovadoras en Diseino y Facilitacién de Talleres, Reuniones y Equipos

de Trabajo

Sesion 1: 19 de septiembre de 2023 | 3 horas | 1:00 p.m. - 4:00 p.m. |
Modalidad: Sincrénica mediante Microsoft Teams | erodriguez@oatrh.pr.gov
Sesion 3: octubre de 2023 | 3 horas | 1:00 p.m. - 4:00 p.m. |

Sesion 4: marzo 2024 | 3 horas | 1:00 p.m. - 4:00 p.m. |

Modalidad: Hibrido | jmarquez@oatrh.pr.qov

Conocera acerca de los distintos disefios, marcos conceptuales y modelos de talleres para los equipos
de trabajo. Ademas, se brindara el procedimiento de como se deben trabajar reuniones altamente
efectivas y como integrar a los equipos de trabajo mediante la colaboracion, el aprendizaje y la practica.
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La Eficiencia del Supervisor para el Logro de Metas

Sesion 1: octubre 2023 (martes) / Sesion 2: febrero 2024 (lunes) | 3 horas |

9:00 a.m. - 12:00 p.m. | Modalidad: Presencial | grios@oatrh.pr.gov

Sesidn 3: Septiembre de 2023 / febrero 2024 (Por acuerdo) | 3 horas | 1:00 p.m. a 4:00 p.m. |
Modalidad: Sincrénica mediante Microsoft Teams | erodriguez@oatrh.pr.gov

Sesion 4: Octubre de 2023 / febrero 2024 | 3 horas | 1:00 p.m. - 4:00 p.m. | Modalidad: Hibrido |
jmarquez@oatrh.pr.gov

Se explicara y describira la importancia de la efectividad y la calidad de la gerencia en funcion de
resultados, ya que son los directores y supervisores los responsables de la mayoria de los eventos
que ocurren en las organizaciones. La capacitacion va dirigida a directores, gerentes, supervisores,
lideres de grupo y todo aquel que ejerza supervision.

Programado para Manejo de Proyectos

Sesion 1: Octubre de 2023 / Abril 2024 (Por acuerdo) | 4 horas | Modalidad: Autodirigido |
erodriquez@oatrh.pr.qov

Sesion 2: Noviembre de 2023 / marzo 2024 | 4 horas | Modalidad: Autodirigido |
imarquez@oatrh.pr.gov

Este curso esta dirigido a personas que lideran y manejan el desarrollo de nuevos proyectos
innovadores y creativos, o que desean hacerlo. El curso es una secuencia de tutoriales y tareas, con
una equivalencia de 4 horas contacto, para el desarrollo de las destrezas del uso de un programado
gratuito para manejar el desarrollo de proyectos innovadores y creativos. El programado de Manejo de
Proyectos que se utiliza, permite crear las etapas y tareas con sus fechas limites, anotaciones y
personas responsables. También permite condicionar el comienzo de una etapa por la terminacion de
otra, tener tareas simultaneas y visualizar todo de manera grafica. Como parte de la revision de los
materiales, interacciones y actividades del curso los participantes adquiriran los conocimientos vy
destrezas para utilizar un programado de manejo de proyectos de manera efectiva permitiendo liderar
estos procesos en sus areas de trabajo. Este es un curso autodirigido por modulos, que te ofrece una
credencial con certificado de equivalencia a 4 horas contacto donde se demuestra el aprendizaje
mediante pruebas objetivas y la tarea de aplicacion final. Podras estudiar a tu propio paso y una vez
tengas acceso no hay fechas con las cuales cumplir para las tareas. Solo debes completar el curso
antes de concluir la fecha final del mismo. Puedes tomar el curso de manera individual o como parte
de la Certificacion de Liderazgo de la Innovacion y Creatividad.

Mindfulness en el Escenario Laboral
22 de septiembre de 2023, enero a junio 2024 1 6 horas | 1:00 p.m. - 4:00 p.m. | Modalidad:
Hibrido | jmarquez@oatrh.pr.gov

Actividad educativa a desarrollarse como taller, donde se discutiran estrategias basicas de Mindfulness
y su aplicabilidad en el entorno laboral. En el taller se ofreceran ejercicios practicos para: tomar
conciencia de la respiracion, observar todo lo que nos rodea sin juzgar, experimentar plenamente el
sentido del tacto con un objeto, prestar atencion plena a lo que comemos y escuchar conscientemente
los ruidos mas lejanos, después los mas cercanos, con el objetivo de obtener una vida plena. Ademas,
se abordaran conceptos, supuestos, prerrequisitos, factores, condiciones vinculadas al manejo de
estresores negativos y tacticas para promover el afrontamiento eficaz y el bienestar.
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29 CFR 1910-1200 | OSHA | Comunicacién de Peligros
26 de septiembre de 2023 / 2024 (Por acuerdo) | 4 horas | Modalidad: Presencial |
erodriguez@oatrh.pr.gov

El propdsito es garantizar que los peligros de todos los productos quimicos producidos o importados
estén clasificados y que la informacion sobre los peligros clasificados se transmita a los empleadores
y empleados.

Destrezas de Mentoria para el Supervisor

Sesion 1: septiembre de 2023 / Sesion 2: febrero / Sesiéon 3: marzo / Sesidn 4: abril / Sesion 5:
mayo / Sesion 6: junio 2024 | 3 horas | 1:00 p.m. — 4:00 p.m. | Modalidad: Presencial |
jmarquez@oatrh.pr.gov

Este taller esta dirigido a fortalecer y desarrollar destrezas en supervisores para desempenfarse en un
rol de mentores y “coaches” (términos diferentes pero complementarios) o promover dicho modelo en
sus colaboradores. Se discutiran una muestra de modelos, factores, enfoques y perspectivas
vinculadas a las competencias de mentoria. Ademas, se fomentara la comprension de dinamicas y
barreras asociadas al tema. Se consideraran factores y practicas y aspectos metodolégicos vy
estratégicos asociados a la gestion del mentor.

Estrategias de Liderazgo para Supervisores
25, 27 y 29 de septiembre de 2023, enero, febrero y marzo 2024 | 18 horas |
8:30 a.m. - 11:30 a.m. | Modalidad: Hibrido | jmarquez@oatrh.pr.qov

En este curso, el participante experimentara un nuevo enfoque en su toma de decisiones de forma
proactiva mientras genera sensibilizacién acerca de su rol como supervisor. Se compartiran técnicas
y métodos para facilitar el cambio, mejorar el desempefio y maximizar la productividad de su equipo
de trabajo. EIl curso proveera la experiencia de desarrollar un plan de accién de acuerdo a las
necesidades y fortalezas del equipo de trabajo. El participante obtendra las herramientas necesarias
para manejar conflictos, desarrollar habilidades interpersonales, dirigir a su equipo y tomar decisiones
efectivas a nivel individual y colectivo.

Planes de Trabajo Orientados hacia Resultados
27 de septiembre de 2023, febrero, abril, junio 2024 | 6 horas | 1:00 p.m. - 4:00 p.m. |
Modalidad: Presencial o En linea | jmarquez@oatrh.pr.qov

En esta actividad educativa a ser desarrollado como taller, se abordaran técnicas para la planificacion
estructurada de planes. Se contribuira a una mayor eficiencia y eficacia en el servicio publico. Por
medio de la exploracion, conceptuacion y aplicacion se lograra practicar con el modelo del plan de
trabajo EMC.

La Creatividad en el Proceso de Enseianza
Sesidén 1: Octubre 2023 / Sesion 2: diciembre 2023 / Sesion 3: abril 2024 / Sesion 4: junio 2024
| 6 horas | Modalidad: Sincrénica | xluzunaris@oatrh.pr.gov

Este taller presenta a los participantes los conceptos, estrategias y recomendaciones para desarrollar
la creatividad en el proceso de ensefianza. Se enfoca en el nivel preescolar.
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Coémo Simplificar los Procesos en la Organizacion

Sesion 1: 3 de octubre de 2023 | 3 horas | 1:00 p.m. a 4:00 p.m. |

Sesion 2: febrero de 2024 | 3 horas | 1:00 p.m. a 4:00 p.m. |

Modalidad: Sincrénica mediante Microsoft Teams | erodriquez@oatrh.pr.gov
Sesién 3: mayo 2024 | 3 horas | 1:00 p.m. a 4:00 p.m. |

Sesidn 4: junio 2024 | 3 horas | 1:00 p.m. - 4:00 p.m. |

Modalidad: Hibrido | jmarquez@oatrh.pr.qov

Estrategias y herramientas controladas para la disminucién de actividades de riesgo sin afectar el
proceso llevandolas a cabo de una manera diferente. La capacitacion va dirigida a todos los
empleados.

Redaccién de Objetivos Inteligentes: SMART

Sesion 1: 4 al 11 de octubre de 2023 / 2024 (Por acuerdo) | 5 horas | Modalidad: Autodirigido |
erodriquez@oatrh.pr.qov

Sesidn 2: febrero 2024 |1 5 horas | Modalidad: Autodirigido | jmarquez@oatrh.pr.gov

Definir un objetivo es mas sencillo de lo que parece, pero hay que hacerlo correctamente para que sea
alcanzable y nos sintamos bien al darnos cuenta de que es posible conseguirlo. EI método SMART te
ayuda a focalizar tus metas, manteniendo presentes tus objetivos iniciales, permitiendo hacerles
seguimiento y llevar a cabo acciones para cumplirlos. Determinar objetivos hace que dirijamos
nuestras acciones y esfuerzos hacia lo que queremos conseguir. Es un curso autodirigido con
estrategia asincronica donde el participante adquiere la informacién con video y micro aprendizaje.
Este curso va dirigido a personas que en su caracter como individuo quieren mejorar el rendimiento
profesional y personal. Empresarios, administradores de oficina, gerentes de proyecto, educadores,
lideres organizacionales y cualquiera que desee reducir los riesgos empresariales innecesarios,
gestionar los recursos disponibles a fin de no malgastarlos y motivar al equipo humano. Si logras llevar
a cabo esta metodologia te sentiras mas cerca del éxito y sobre todo haras cambios significativos en
los habitos de organizacion y la motivacién aumentara para fijar metas mas grandes cada vez.

Sensibilizacion hacia el Trabajo Remoto
6 de octubre de 2023, enero, marzo y mayo 2024 | 8 horas | 8:00 a.m. - 12:00 p.m. |
Modalidad: Hibrido | jmarquez@oatrh.pr.qov

Adiestramiento ofrecido en la modalidad de conferencia, dirigido a promover la comprensiéon y
sensibilizacion de la opcion de trabajo remoto o teletrabajo, particularmente en tiempos de crisis. Se
presentara una muestra de trabajos remotos. Se brindara énfasis en la necesidad de reflexionar sobre
el valor del trabajo remoto y la ética. Ademas, se auscultara y promovera la comprension de los roles
del supervisado y el supervisor en dichos procesos de trabajo. Se consideraran las ventajas y
desventajas para cada actor en las relaciones de trabajo. Se examinaran muestras de practicas
internacionales de teletrabajo. Se planteara la importancia de la exposicion y el desarrollo de
competencias tecnoldgicas. Ademas, se pondra en perspectiva el efecto de la resistencia a los
cambios; sus fuentes y formas, en aras de reducir las barreras para la implantacion eficaz de este
mecanismo a distancia. Lo anterior, para viabilizar la empleabilidad y el desempefio y la productividad
para el beneficio de las partes. Lo previo, considerando el fomento del bienestar, la eficacia personal
y profesional. Al finalizar la actividad, el participante debera completar una actividad de comprensién
lectora y posteriormente recibira el certificado.
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La Importancia de la Planificaciéon en el Supervisor
12 de octubre de 2023 / 2024 (Por acuerdo) | 3 horas | 9:00 a.m. - 12:00 p.m. |
Modalidad: Sincrénica mediante Microsoft Teams | erodriguez@oatrh.pr.gov

Se explicara y describira la importancia de la efectividad y la calidad de la gerencia en funcion de
resultados, ya que son los directores y supervisores los responsables de la mayoria de los eventos
que ocurren en las organizaciones. La capacitacion va dirigida a directores, gerentes, supervisores,
lideres de grupo y todo aquel que ejerza supervision.

29 CFR 1910.34 A 1910.39: Rutas de Salida y Planes de Emergencias
Sesion 1: 16 de octubre de 2023, 2024 (Por acuerdo) | 4 horas |

8:00 a.m. - 12:00 p.m. |

Modalidad: Presencial | jmarquez@oatrh.pr.gov

Sesidn 2: Por acuerdo, 2024 (Por acuerdo) | 4 horas |

Modalidad: Presencial | erodriguez@oatrh.pr.gov

Requisitos minimos para las rutas de salida que los patronos deben proveer en su lugar de trabajo
para que los empleados puedan desalojar el lugar de trabajo con seguridad durante una
emergencia. Las secciones también cubren los requisitos minimos para planes de accion de
emergencia y planes de prevencion de incendios

Técnicas de Coaching en el Trabajo
17,19, 24, 26 y 31 de octubre / 2 y 7 de noviembre de 2023, febrero, abril, junio 2024 |
42 horas | 9:00 a.m. - 12:00 p.m. | Modalidad: Hibrido | jmarquez@oatrh.pr.gov

En este curso, el participante obtendra las herramientas necesarias para aplicar los principios del
coaching en su area de trabajo. El coaching se presenta como una herramienta que se utiliza para
enfocar, inspirar y motivar al empleado. Es a través del coaching en el area de trabajo que los
empleados se logran desarrollar plenamente a nivel profesional y personal. Este curso se dirige a
crear soluciones basadas en los principios del coaching con el propdésito de establecer y lograr metas
y objetivos que beneficien al empleado y al patrono.

Planificacion Estratégica: Analisis FODA

Sesion 1: 18 al 25 de octubre de 2023| 5 horas | Modalidad: Autodirigido |
jmarquez@oatrh.pr.gov

Sesion 2: 2024 (Por acuerdo) | 5 horas | Modalidad: Autodirigido | erodriquez@oatrh.pr.gov

El analisis FODA, también conocido como analisis DAFO, es una herramienta de estudio de la
situaciéon de una empresa, institucion, proyecto o persona, analizando sus caracteristicas internas y
su situacion externa en una matriz cuadrada. Proviene de las siglas en inglés SWOT. A través de la
técnica para el analisis y la resolucion de problemas denominada FODA se establece cuales son los
recursos con los que se cuenta que dan la posibilidad de llegar al objetivo, y, por otra parte, cual es el
impacto de las debilidades, asi como las amenazas y oportunidades que el medio ofrece. Este es un
curso autodirigido con estrategia asincrénica donde el participante adquiere la informacion con video
y micro aprendizaje. Este curso va dirigido a empresarios, gerentes de proyectos, lideres comunitarios,
administradores educativos, “coaches” de vida, desarrolladores de marketing, creativos de branding y
cualquier persona que quiera desarrollar un plan de trabajo estratégico y tener un panorama mas
amplio del negocio o situacion personal.
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La Etica del Trabajo: Desde la Motivacion Intrinseca a la Extrinseca
20 de octubre de 2023, febrero, abril, junio 2024 | 8 horas | 8:15 a.m. - 11:15 a.m. |
Modalidad: Hibrido | jmarquez@oatrh.pr.qov

Este taller esta dirigido a promover la comprension de la ética del trabajo y su relacion con la motivacion
intrinseca y extrinseca. Se discutiran una muestra de teorias de la motivacion y su relacion con formas
de pensar, sentir y actuar, en las personas motivadas y desmotivadas. Se brindara énfasis en la
necesidad de reflexionar sobre el valor del trabajo, los intereses, deseos, y las necesidades de los
adiestrados. Ademas, se auscultara y promovera el desarrollo de un enunciado de mision personal
laboral y metas. Indirectamente, se fomentara la autoevaluacion y la introspeccion sobre los
comportamientos y las resistencias ejercidas hacia los cambios y como asumir responsabilidad por la
motivacion individual y el desempefio, de manera congruente. Lo anterior, para fomentar el bienestar,
la eficacia personal y profesional.

Curso de Preparacion para la Certificacidn de Project Management

24, 26, 31 de octubre; 2, 7,9, 14, 16, 21, 28 y 30 de noviembre; 5y 7 de diciembre de 2023 | 3
horas | 9:00 a.m. - 12:00 p.m. |

Modalidad: Sincrénica mediante Moodle y Microsoft Teams | Iroyola@oatrh.pr.gov

El PMP® es una certificacion y metodologia de planificacion, organizacion y gestién de recursos,
control de costos y cumplimiento de tiempos para alcanzar exitosamente las metas de un proyecto
basada en la Guia PMBOK®, de reconocido prestigio a nivel mundial (PMI® - Project Management
Institute). Un proyecto consiste en una accién limitada en el tiempo, con un resultado de produccién o
servicio unico y con una elaboracién progresiva del mismo. En la medida en que la ejecucion de los
diferentes proyectos sea exitosa, sera exitosa la estrategia final de la compania. Por eso, es esencial
contar con profesionales especializados en la direccién de proyectos, sea cual sea su indole. Este
curso es enfocado exclusivamente a la gestion de proyectos segun el PMBOK en preparacion para la
certificacibon PMP. Personas que desean certificarse en gerencia de proyectos cumpliendo con los
requisitos de educacion y 4,500 horas contactos de experiencia.

Sostenibilidad Ambiental

Sesion 1: 24, 26 y 31 de octubre / Sesion 2: 2, 7, 9 de noviembre de 2023 / Sesioén 3: enero,
marzo y mayo 2024 | 30 horas | 8:00 am - 12:00 pm | Modalidad: Hibrido |
imarquez@oatrh.pr.gov

Este taller virtual tiene el propdsito definir los conceptos basicos asociados al tema de sostenibilidad
ambiental, desarrollar la capacidad de identificar los problemas ambientales que afectan a la sociedad
moderna, analizar criticamente como el ser humano utiliza recursos naturales como energia y el agua,
explicar como la contaminacién ambiental y el cambio climatico afectan la salud humana y demostrar
la capacidad de pensamiento critico a través de lecturas y videos. Al final del Taller los participantes
comprenderan que la sostenibilidad ambiental, donde la sociedad alcance un equilibrio social,
econdmico y ambiental de modo que garantice su continuidad no es algo utdpico ni imposible de
alcanzar. Sin embargo, tampoco es algo ftrivial, sino que representa el mayor reto que tiene la
humanidad por delante por su complejidad, pero que, entre todos podremos lograrlo.
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Supervisién en Consejeria de Rehabilitacién
27 de octubre de 2023, 2024 (Por acuerdo) | 3 horas | 9:00 a.m. - 12:00 p.m. |
Modalidad: Presencial | jmarquez@oatrh.pr.gov

En el taller se discute la importancia de la supervision en el campo de la consejeria en rehabilitacion,
en particular la importancia de la supervision clinica. Se enfatizara en los modelos de supervision
clinica como un medio de desarrollo de desarrollo de profesionales que presten servicios de alta
calidad a la poblacion que impactan.

Principios de Contabilidad Gerencial
Noviembre 2023 (martes y jueves) | 9 horas | 1:00 p.m. - 4:00 p.m. |
Modalidad: Sincrénica y asincrénica | grios@oatrh.pr.gov

Este taller expone a los participantes a los conceptos fundamentales de la contabilidad gerencial,
disciplina que se diferencia de la contabilidad financiera en su énfasis en analisis para propdsitos
internos, con un minimo de divulgacion a terceros. Estudio de los supuestos y principios contables que
son reconocidos o0 aceptados en la gestidon publica, con énfasis en la utilizacion eficiente y efectiva de
los recursos con los que cuenta la entidad. El analisis de costos comprende una porcién sustancial del
material tratado en el curso.

Principios de Inversiones
Noviembre 2023 (martes y jueves) | 6 horas | 1:00 p.m. - 4:00 p.m. |
Modalidad: Sincrénica y asincrénica | grios@oatrh.pr.gov

Taller fundamentado en la comprension de los principios de inversiones en activos financieros cuando
estos se mueven en los mercados financieros y el entorno de las instituciones financieras. Estudio
sobre los indicadores de eficiencia de los mercados de acciones, ventajas de la diversidad de las
carteras de inversién y en el analisis de dichas inversiones, en lo referente a riesgo y rendimiento. La
secuencia tematica de este taller permite que el servidor publico pueda comprender los fundamentos
cotidianos de los mercados bursatiles y como estos afectan la gestion publica.

Fundamentos de Planificacion Estratégica
1y 3 de noviembre de 2023, febrero, abril y junio 2024 | 9 horas | 1:15 p.m. - 4:15 p.m. |
Modalidad: Hibrido | jmarquez@oatrh.pr.gov

En esta actividad educativa a ser desarrollado como discusion, se abordaran conceptos introductorios
relacionados a la planificacidn estratégica en el servicio publico. Se estudiaran modelos y practicas de
planificacion en la gestidon publica. Por medio de ejercicios focalizados, se promovera el analisis de
factores externos e internos que impactan el desarrollo de las organizaciones en el sector publico. Se
tomara en consideracién las variables presentadas por el auditorio a partir de modelos aplicables a la
gestion estratégica gubernamental.

Primeros Auxilios
Sesion 1: 1 de noviembre de 2023 / Sesion 2: Febrero 2024 / Sesion 3: Abril 2024 / Sesion 4:
Junio 2024 | 4 horas | 8:00 a.m. — 12:00 p.m. | Modalidad: Presencial | erodriquez@oatrh.pr.qgov

Técnicas necesarias para el cuidado y atencidn de los heridos, proteccidn de una victima y prevenir
danos adicionales.
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CPR Basico
3 de noviembre de 2023 | 3 horas | 8:00 a.m. - 12:00 p.m. y 1:00 p.m. - 4:30 p.m. |
Modalidad: Presencial | Iroyola@oatrh.pr.gov

Capacitara a todos los participantes en las destrezas de resucitacion cardio pulmonar ante un evento
de emergencia de salud en el area de trabajo para proteger la vida humana.

Contabilidad Basica
7,9,14,16 y 21 de noviembre de 2023 | 15 horas | 9:00 a.m. - 12:00 p.m. |
Modalidad: Sincrénica mediante Moodle y Microsoft Teams | Iroyola@oatrh.pr.gov

Estudio de los principios, conceptos y procedimientos basicos de la contabilidad. Se cubre el ciclo de
contabilidad de las empresas de servicio y compra venta. Se enfatiza la valoracion, clasificacion,
presentacion, administracion y control de los siguientes activos: efectivo, valores circulantes, cuentas
por cobrar, inventario y gastos fijos. Se estudia la teoria y metodologia, enfatizando el registro de
transacciones de ingresos y gastos, y los formularios utilizados para la presentacion de la informacion
financiera. El participante se relaciona con los usos e importancia de la contabilidad para los duefios,
gerencia, acreedores y publico en general, quienes tiene diversos intereses en la informacion
financiera.

Supervision en el Area Laboral
10 de noviembre de 2023, 2024 (Por acuerdo) | 3 horas | 1:00 p.m. - 4:00 p.m. | Modalidad:
Presencial | jmarquez@oatrh.pr.qov

Este taller ofrece al supervisor los elementos fundamentales de la supervision, tales como; la
comunicacion asertiva, los estilos de liderazgo y diversas estrategias para el manejo adecuado de
conflictos para que pueda desarrollar un estilo gerencial que contribuya al desarrollo de un equipo
eficaz y un servicio de excelencia. El taller presenta a los supervisores la importancia de ajustar
competencias personales tales como la delegacion, el manejo del tiempo y la productividad para
mejorar el rendimiento del personal ante los nuevos retos del mercado laboral.

La Motivacién en el Trabajo Remoto: El Rol del Supervisor
14 de noviembre de 2023, febrero, marzo, abril, mayo 2024 | 6 horas |
9:00 a.m. - 12:00 p.m. | Modalidad: Presencial o En linea | jmarquez@oatrh.pr.gov

En esta actividad educativa a ser desarrollado como discusion, se abordaran conceptos, teorias y
modelos de motivacién individual y en equipos de trabajo. Se estudiaran sus aplicaciones ante la
modalidad de trabajo a distancia. Se consideraran factores intrinsecos, extrinsecos y psicosociales.
Por medio del dialogo interactivo se promovera la comprension, el analisis y la reflexién de los vectores
que impulsan a la actitud y conducta motivada de manera consistente para el logro de metas. Se
brindaran herramientas al supervisor para promover la motivacion de los colaboradores que prestan
servicios remotamente.

Resucitacién Cardiopulmonar (RCP) y Desfibrilacion Automatica Externa (DEA)
15 de noviembre de 2023 / 2024 (Por acuerdo) | 4 horas | 8:00 a.m. — 12:00 p.m. |
Modalidad: Presencial | erodriquez@oatrh.pr.qov

Técnicas para dar Resucitacion Cardiopulmonar (RCP) y usar un desfibrilador externo automatico
(DEA).
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Destrezas y Herramientas de Coaching para Transformar Organizaciones a través

de Proyectos
22,3,9,10, 16, 17 y 30 noviembre 2023, abril 2024 | 42 horas | 1:15 p.m. - 4:15 p.m. |
Modalidad: Hibrido | jmarquez@oatrh.pr.qov

Esta experiencia de desarrollo capacita a los participantes a conocer, aplicar e implantar herramientas
y destrezas de coaching para Transformar Organizaciones a través de proyectos. La Certificacion
integra las herramientas y destrezas de coaching en el proceso de Transformacion Organizacional. El
participante utiliza una metodologia practica e interactiva para aprender haciendo un proyecto real.
Conoce las definiciones de Coaching y Transformacion Organizacional. Comparara la profesion de
coaching con otras profesiones. ldentifica el proceso de coaching, sus herramientas, técnicas y
herramientas para ayudar y transformar gente, procesos y culturas. Ademas, identifica y alinea los
elementos claves para transformar de la organizacion. Coaching es un proceso para ayudar a lograr
cambios y una transformacién es el resultado de muchos cambios interdependientes.

Mediacion de Conflictos: Herramientas Esenciales para el Supervisor de Hoy
Sesion 1: 28 de noviembre de 2023, marzo 2024 | 3 horas | 1:00 p.m. - 4:00 p.m. |
Modalidad: Hibrido | jmarquez@oatrh.pr.qov

Sesion 2: Mayo 2024 (Por acuerdo) | 3 horas | 1:00 p.m. a 4:00 p.m. |

Modalidad: Sincrénica mediante Microsoft Teams | erodriquez@oatrh.pr.gov

El participante aprendera sobre la importancia de la mediacion como aliado al supervisor. Conocera
sobre los conceptos de escucha activa, negociacion, comunicacion asertiva, y los métodos de manejar
conflictos. Este taller le brindara al participante la capacidad de solucionar un acuerdo en comun entre
las partes, conociendo los intereses, enfrentando el problema y buscando en conjunto alternativas
viables.

Levantemos la Moral Organizacional

Sesidén 1: 29 de noviembre de 2023 / 2024 (Por acuerdo) | 3 horas | 1:00 p.m. a 4:00 p.m. |
Modalidad: Sincrénica mediante Microsoft Teams | erodriguez@oatrh.pr.gov

Sesion 2: abril 2024 | 3 horas | 1:00 - 4:00 p.m. | Modalidad: Virtual | jmarquez@oatrh.pr.qov

Técnicas y herramientas para levantar la moral, ya que esta determinara la forma en que los
empleados ven su entorno de trabajo y su nivel general de satisfaccion en el lugar de trabajo. Un
empleado desinteresado o insatisfecho no permanecera mucho tiempo en una organizacion con la que
no puede racionalizar sus objetivos y progreso. La capacitacion va dirigida a personal de Recursos
Humanos, directores, gerentes, supervisores, lideres de grupo y todo aquel que ejerza supervision.

Introduccién a Quickbooks Desktop
Diciembre 2023 (viernes) | 6 horas | 9:00 a.m. - 4:00 p.m. | Modalidad: Presencial |
grios@oatrh.pr.qov

Curso disefnado para personas con o sin experiencia contable. Explicado paso a paso, con
terminologia simple que incluye una introduccion a Quickbooks Desktop, manejo de listas de clientes,
estimados, facturas, devoluciones y créditos, creaciéon de ordenes de compra y facturas. Los
participantes conoceran los distintos tipos de productos y servicios, editar y ajustar inventario, asi como
generar cheques, transferir fondos y conciliar cuentas.
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Supervisién: Sus Estilos y Co6mo Pueden Influir en la Motivacién de los
Empleados

Sesidn 1: 8 de diciembre de 2023 / | 3 horas | 9:00 a.m. - 12:00 p.m. |

Modalidad: Sincrénica mediante Microsoft Teams | erodriguez@oatrh.pr.gov
Sesion 2: 2024 (Por acuerdo) | 3 horas | 1:00 p.m. - 4:00 p.m. |

Modalidad: Hibrido | jmarquez@oatrh.pr.qov

Técnicas y herramientas para mejorar los estilos de supervision y motivacion de los empleados,
enfocados en aumentar la productividad como instrumento fundamental para obtener los resultados
esperados. La capacitacion va dirigida a directores, gerentes, supervisores, lideres de grupo y todo
aquel que ejerza supervision.

Plan de Trabajo: Herramienta Fundamental para el Desarrollo de Metas y
Objetivos Organizacionales

Sesidn 1: 13 de diciembre de 2023 | 3 horas | 1:00 p.m. a 4:00 p.m. |

Modalidad: Sincronica mediante Microsoft Teams | erodriguez@oatrh.pr.gov

Sesion 2: marzo 2024 y abril 2024 | 3 horas | 1:00 - 4:00 p.m. | Modalidad: Virtual |
imarquez@oatrh.pr.gov

Se explicara el proposito de la funcion de la planificacidén estratégica utilizando varias herramientas
para poder obtener los resultados deseados enfocados en la mision, vision y valores organizacionales.
La capacitacién va dirigida a directores, gerentes, supervisores, lideres de grupo y todo personal que
ejerza supervision.

Quickbooks Online para Contadores y Personal de Contabilidad
enero 2024 (viernes) | 6 horas (9:00 a.m. - 4:00 p.m.) | Modalidad: Presencial |
grios@oatrh.pr.qov

Curso disenado para personas con O sin experiencia contable. Explicado paso a paso, con
terminologia simple que incluye un viaje panoramico por Quickbooks Online, configuraciones del
programa, manejo del centro de clientes, proveedores y empleados.

Principios de Contabilidad Financiera
junio 2024 (martes y jueves) | 12 horas | 9:00 a.m. - 12:00 p.m.| Modalidad: Sincrénica
mediante Microsoft Teams | grios@oatrh.pr.qov

A través de este taller el participante podra exponerse a los principios de la contabilidad financiera con
la finalidad de comprender los principios que inciden en la recoleccion, clasificacion y registro de la
informacion cuantificable del dinero. Este taller constituye una herramienta de mucha utilidad para
tomar decisiones que beneficien el actuar presente y las proyecciones hacia el futuro, en consideracion
a que proporciona estados financieros que son sujetos al analisis e interpretacién, informando a los
administradores, a terceras personas y a oficinas gubernamentales del desarrollo de las operaciones.

29 CFR 1910 | OSHA | Normas de Seguridad y Salud en el Trabajo para la Industria

General
Por acuerdo | 30 horas | Modalidad: Presencial | erodriguez@oatrh.pr.qov

Normas de Seguridad y Salud en el Trabajo para la Industria en General/
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29 CFR 1910-146 | Entrada a Espacios Confinados que Requieren Permiso
Por acuerdo | 8 horas | Modalidad: Presencial | erodriguez@oatrh.pr.qov
Por acuerdo, 2024 | 8 horas | Modalidad: Presencial | jmarquez@oatrh.pr.gov

Practicas y procedimientos para proteger a los empleados en la industria general de los peligros de la
entrada a espacios confinados que requieren permiso. Condiciones que deben existir en un espacio
con permiso para permitir la entrada y garantizar que los empleados involucrados en una entrada a un
espacio confinado que requiere permiso para entrar y trabajar en el espacio de manera segura.

29 CFR 1910.178: Vehiculos Industriales Motorizados, Montacargas de Almacén

y Telescépicos
Sesion 1: Por acuerdo, 2023 | 8 horas | Modalidad: Presencial | erodriguez@oatrh.pr.gov
Sesion 2: Por acuerdo, 2024 | 8 horas | Modalidad: Presencial | jmarquez@oatrh.pr.gov

Este curso esta destinado a trabajadores de almacén, supervisores y personal responsables de
desarrollar practicas y procedimientos de trabajo seguros en un entorno de almacén. Los estudiantes
tendran la capacidad de familiarizacion con montacargas:

* Inspeccion y Mantenimiento;

» Reabastecimiento de combustible y/o carga y recarga de baterias;

 Peatones en el Almacén,;

» Manipulacion de la Carga;

* Almacenado y Retirar la carga;

* Plataforma y otras superficies inclinadas;

* Prueba tedrica;

+ Evaluacion Practica.

La tarjeta y certificacion de participante esta sujeta a haber participado en un minimo de 8 horas
contacto y haber completado con éxito un examen tedrico y un examen practico. Esta seccidén no se
aplica a los camiones industriales operados con aire o gas comprimidos no inflamable, ni a los
vehiculos agricolas, ni a los vehiculos destinados principalmente al movimiento de tierras o al
transporte por carretera.

29 CFR 1910.120 | HAZWOPER Operaciones de Desperdicios Peligrosos y

Respuesta de Emergencia
Sesién 1: Por acuerdo, 2023 | 40 horas | Modalidad: Presencial | erodriguez@oatrh.pr.gov
Sesion 2: Por acuerdo, 2024 |1 40 horas | Modalidad: Presencial | jmarquez@oatrh.pr.qov

Operaciones de limpieza requeridas por un organismo gubernamental, ya sea federal, estatal, local u
otro que involucre sustancias peligrosas que se lleven a cabo en sitios de desechos peligrosos no
controlados (incluidos, entre otros, la Lista Nacional de Sitios Prioritarios (NPL) de la EPA, sitios
prioritarios estatales listas, sitios recomendados para la NPL de la Epa e investigaciones iniciales de
sitios identificados por el gobierno que se llevan a cabo antes de que se haya determinado la presencia
0 ausencia de sustancias peligrosas); Acciones correctivas que involucren operaciones de limpieza en
sitios cubiertos por Ley de Conservacion y Recuperacion de Recursos de 1976 (RCRA) segun
enmendada (42 USC 6901 et seq.); Operaciones voluntarias de limpieza en sitios reconocidos por
organismos gubernamentales federales, estatales, locales u otros como sitios de desechos peligrosos
no controlados; Operaciones que involucran desechos peligrosos que se llevan a cabo en instalaciones
de tratamiento, almacenamiento, y eliminacién (TSD) reguladas por 40 CFR partes 264 y 265 de
conformidad con RCRA; o por agencias bajo acuerdo con la USEPA para implementar las regulaciones
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de la RCA; y Operaciones de respuesta de emergencias para liberaciones o0 amenazas sustanciales
de liberaciones de sustancias peligrosas sin tener en cuenta la ubicacion de peligro.

29 CFR 1910.120 | HAZWOPER Operaciones de Desperdicios Peligrosos y

Respuesta de Emergencia (Repaso Anual)
Sesion 1: Por acuerdo, 2023 | 8 horas | Modalidad: Presencial | erodriguez@oatrh.pr.gov
Sesidn 2: Por acuerdo, 2024 | 8 horas | Modalidad: Presencial | jmarquez@oatrh.pr.gov

Repaso anual sobre las medidas de seguridad los protocolos a seguir.

29 CFR 1915, 1917, 1919 | Normas de Seguridad y Salud en el Trabajo para la
Industria Maritima

Sesidn 1: Por acuerdo | 30 horas | Modalidad: Presencial | erodriquez@oatrh.pr.qov
Sesion 2: Por acuerdo, 2024 | 30 horas | Presencial | jmarquez@oatrh.pr.qov

Sesion 3: Por acuerdo, 2024 |1 10 horas | Modalidad: Presencial | jmarquez@oatrh.pr.qgov

(1915) Reglamentos de seguridad y salud emitidos por el Secretario de conformidad con la seccion 41
de la Ley de compensacion para Trabajadores Portuarios y Estibadores, segun enmendada (33 USC
941) y la Ley de Salud y Seguridad Ocupacional de 1970 (29 USC 655). (1917). Las reglamentaciones
de esta parte se aplican al empleo dentro de la terminal o dentro o fuera de cualquier transportista
terrestre, retencidén o consolidacion area, cualquier otra actividad dentro y asociada con la operacién y
funciones generales de la terminal, como el uso y el mantenimiento de rutina de las instalaciones u
equipos. (1919) Proporcionan procedimientos y estandares que rigen la acreditacién de personas por
parte de la Administracion de Seguridad y Salud Ocupacional, Departamento de Trabajo de EE. UU.
Co el fin de certificar los equipos de carga de los buques y los dispositivos de manejo de materiales
en tierra, y la manera en que se realizara dicha certificacion.

Primeros Auxilios, Resucitacion Cardiopulmonar (RCP) y Desfibrilacion
Automatica Externa (DEA)
Por acuerdo | 8 horas | Modalidad: Presencial | erodriguez@oatrh.pr.qov

Técnicas para dar el cuidado y atencion de los heridos, dar Resucitacion Cardiopulmonar (RCP) y usar
un desfibrilador externo automatico (DEA).

29 CFR 1910 — 30 Horas OSHA Estandares de Seguridad y Salud Ocupacional

Para la Industria General
Por acuerdo, 2024 | 30 horas | Modalidad: Presencial | jmarquez@oatrh.pr.qov

Este curso cubre las normas, politicas y procedimientos de OSHA en la industria general. Los temas
incluyen el alcance y la aplicacion de las Normas generales de la industria de OSHA, los principios de
la industria general y un énfasis especial en aquellas areas de la industria general que son mas
peligrosas.

Al finalizar el curso, los estudiantes tendran la capacidad de definir los términos de la industria general
que se encuentran en los Estandares generales de la industria de OSHA, identificar los peligros que
ocurren en la industria general, ubicar y determinar los Estandares, politicas y procedimientos
apropiados de la industria general de OSHA, y describir el uso de los Estandares generales de la
industria de OSHA. Estandares y regulaciones de la industria para complementar un programa
continuo de seguridad y salud.
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29 CFR 1910 — 10 Horas OSHA: Estandares de Seguridad y Salud Ocupacional

para la Industria General
Por acuerdo, 2024 |1 10 horas | Modalidad: Presencial | jmarquez@oatrh.pr.qgov

El curso de industria general de 10 horas de OSHA comprende 10 horas de contacto de conferencias
sobre salud y seguridad. El curso de capacitacion de 10 horas de OSHA para la industria general
incluye varios temas relacionados con el trabajo de la industria general, como los siguientes: Programa
Eficaz de Seguridad y Salud, Equipo de Proteccién Personal, Proteccion de maquinas, Procedimientos
de Bloqueo y Etiquetado, Patégenos Transmitidos por Sangre y mas. Tarjetas y Certificados de
finalizacidn de cursos para los estudiantes. La tarjeta y certificacion del participante esta sujeta a haber
participado en un minimo de 10 horas presenciales.

29 CFR 1910.1200: Comunicacion de Peligros
Por acuerdo, 2024 |1 4 horas | 8:00 a.m. - 12:00 p.m. Modalidad: Presencial |
jmarquez@oatrh.pr.gov

Este curso cubre los peligros que representan los productos quimicos peligrosos que se usan o
almacenan en el lugar de trabajo. Los temas del curso incluyen identificacion, evaluacion e
implementacion del Programa de Comunicacion de Riesgos compatible en cumplimiento con el
Sistema Globalmente Armonizado, también conocido como Derecho a saber. Requiere que se
proporcione capacitacion e informacion a cualquier empleado que pueda tener el potencial de estar
expuesto a un quimico peligroso "en condiciones normales de uso o en una emergencia previsible". El
publico objetivo es personal de compras, supervisores de mantenimiento, gerentes de instalaciones y
trabajadores que utilizan productos quimicos peligrosos en sus lugares de trabajo, junto con
profesionales de seguridad y salud ocupacional que brindan asistencia técnica en el control de riesgos
quimicos. Al finalizar el curso, los participantes tendran la capacidad de reconocer y evaluar los
productos quimicos peligrosos en su lugar de trabajo, e implementar el Programa de Comunicacién de
Riesgos.

29 CFR 1926- OSHA: Estandares de Seguridad y Salud Ocupacional para la
Industria de la Construccion

Sesién 1: Por acuerdo 2023 | 30 horas |

Modalidad: Presencial | erodriguez@oatrh.pr.gov

Sesion 2: Por acuerdo 2024 |1 30 horas |

Modalidad: Presencial | jmarquez@oatrh.pr.gov

El curso de industria construcciéon de 10 horas de OSHA comprende 10 horas de contacto de
conferencias sobre salud y seguridad. El curso de capacitacién de 10 horas de OSHA para la industria
de la construccion incluye varios temas relacionados con el trabajo de la industria construccién, como
los siguientes: Reconocimiento de Riesgo: Caidas, Eléctricos, Golpes, Atrapado o entre; Riesgos para
la Salud en la construccién; Equipo de Proteccion Personal, Silice Cristalina Respirable; Excavaciones
y mas. Tarjetas y Certificados de finalizacidon de cursos para los estudiantes. La tarjeta y certificacion
del participante esta sujeta a haber participado en un minimo de 10 horas presenciales.
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La Destreza de Impartir Instrucciones y Dar Ordenes
Septiembre 2023 a junio 2024 | 8:00 a.m. a 12:00pm. | 4 horas | Modalidad: Presencial |
Iroyola@oatrh.pr.gov

Se ensefa a la gerencia media y supervisores a impartir ordenes de manera persuasiva y no autoritaria
para garantizar su ejecucion.

Claves para el Exito Laboral

Sesidén 1: 16 de noviembre de 2023 / 2024 (Por acuerdo) | 3 horas | 1:00 p.m. a 4:00 p.m. |
Modalidad: Sincrénica mediante Microsoft Teams | erodriguez@oatrh.pr.gov

Sesidn 2: enero 2024, marzo 2024 y junio 2024 | 3 horas | 1:00 p.m. - 4:00 p.m. |
Modalidad: Hibrido | jmarquez@oatrh.pr.gov

Sesion 3: Septiembre 2023 a junio 2024 | 8:00am. 12:00pm. /1:00pm. - 3:30pm. | 6.5 horas |
Modalidad: Presencial / En Linea | Iroyola@oatrh.pr.gov

Herramientas para alcanzar el éxito profesional comenzando con los habitos que forjamos a diario, las
actitudes, pensamientos y hasta la forma en la que nos vestimos, son clave para alcanzar el éxito.
Estos factores complementan y mejoran nuestro desempeno laboral, colocandonos mas cerca de
aquello que

Crianza y Disciplina Saludable de Ninos

Sesion 1: Septiembre 2023 a junio 2024 | 8:00am. 12:00pm. /1:00pm. - 3:30pm. | 6.5 horas |
Modalidad: Presencial / En Linea | Iroyola@oatrh.pr.gov

Sesion 2: Octubre 2023 / diciembre 2023 / abril 2024 / junio 2024 | 3 horas

Modalidad Sincrénico | xluzunaris@oatrh.pr.qov

El taller presenta a los participantes los conceptos, estrategias y recomendaciones para desarrollar
una crianza y disciplina saludable en la nifiez preescolar desde el enfoque psicoldgico.

Desarrollo del Nifio Preescolar

Sesion 1: Septiembre 2023 / Sesion 2: noviembre 2023 / Sesién 3: febrero / Sesién 4: mayo
2024 | 6 horas | Modalidad: Sincronica | xluzunaris@oatrh.pr.gov

Sesion 5: Septiembre 2023 a junio 2024 | 8:00am. 12:00pm. /1:00pm. - 3:30pm. | 6.5 horas |
Modalidad: Presencial / En Linea | Iroyola@oatrh.pr.gov

El taller tiene como objetivo proveer herramientas para que los participantes conozcan el proceso de
desarrollo de los nifios en etapa preescolar para que puedan desarrollar una crianza empatica y
saludable.

Inteligencias Multiples en el Campo Laboral
Septiembre 2023 a junio 2024 | 8:00am. 12:00pm. /1:00pm. - 3:30pm. | 6.5 horas | Modalidad:
Presencial / En Linea | Iroyola@oatrh.pr.gov

Una aproximacion a la diversidad bajo las inteligencias multiples y sus manifestaciones en el escenario
laboral.
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Academia de Supervisién Efectiva

Sesion 1: 2,16,23,30 octubre / Sesion 26,13,27 noviembre 2023, Sesion 3: Febrero 2024 /
Sesion 4: abril 2024 1 66 horas 1 9:00 am - 12:00 m | Modalidad: Hibrido |
jmarquez@oatrh.pr.gov

Actividad educativa dirigida a fortalecer y desarrollar sus competencias y estilos de liderazgo en un
contexto de cambios continuos, significativos y crisis con vertientes multiples propias del macro y
microambiente, y de los procesos de supervision e interaccion a distancia. Se focalizara las estrategias
para que los supervisores puedan lidiar y gestionar eficazmente a partir de los modelos, enfoques y/o
perspectivas aplicables. Se explorara y alentara el desarrollo de competencias esenciales, exhibir
practicas y contrastar con referentes destacados en la literatura académica-profesional. Se fomentara
la comprensién de dinamicas y barreras asociadas al rol. Se consideraran factores y practicas
asociados hacia procesos de colaboracién y de trabajo en equipo y una muestra de aspectos basicos
vinculados a la supervision de trabajadores a distancia y-o Modalidad: Presencial es.

Disciplina Progresiva en la Supervisidon
Sesioén 1: Septiembre de 2023 / Sesién 2: Febrero 2024 1 6 horas |
9:00 am - 12:00 pm | Modalidad: Hibrido | jmarquez@oatrh.pr.qov

Este taller virtual tiene el propdsito de discutir las diferentes leyes laborales que influyen en el proceso
de disciplina progresiva y presentar sugerencias de como mejorar el estilo de supervision a la luz de
estos reglamentos.

Manejo Efectivo del Tiempo
septiembre 2023, noviembre 2023, febrero 2024, mayo 2024 | 3 horas |
9:00 a.m. - 12:00 p.m. | Modalidad: Sincrénica mediante Big Blue Button | jayala@oatrh.pr.gov

Se orientara al participante sobre como administrar el tiempo en areas dificiles, cdmo llevar a cabo las
tareas de forma correcta, identificar prioridades y qué hacer si falla la distribucion del tiempo.

Venciendo la Procrastinaciéon para el Logro de Metas Profesionales: jSé

Proactivo!
Sesion 1: septiembre 2023 (jueves), Sesion 2: noviembre 2023 (martes) | 3 horas | | 8:30 a.m. -
11:30 a.m. | Modalidad: Sincréonica mediante Microsoft Teams | grios@oatrh.pr.qov

A través de un enfoque psicoeducativo se llevara a la audiencia a reflexionar sobre cémo procrastinar
puede atrasar el logro de metas académicas y profesionales. Del mismo modo, se ofreceran
recomendaciones para evitar la procrastinacion, generar habitos productivos (importante vs urgente)
y tener un mejor manejo (gestion) del tiempo. Se terminara con un ejercicio reflexivo.

Administracion de la Disciplina Laboral

Sesidn 1: 17 de octubre de 2023 | 8.5 horas | 8:30 am - 11:45 am |
Sesion 2: Marzo 2024 | 8.5 horas | 8:30 am - 11:45 am |

Sesién 3: 7 de diciembre de 2023 | 8.5 horas | 1:00 pm - 4:15 pm |
Sesidén 4: Marzo 2024 | 8.5 horas | 1:00 pm - 4:15 pm |

Modalidad: En Linea | jmarquez@oatrh.pr.qgov

Taller dirigido a fortalecer y desarrollar destrezas en supervisores para la administraciéon y gestién de
la disciplina-indisciplina en el ambito laboral. Se promovera la discusion y el analisis de diferentes
comportamientos, procesos, técnicas, criterios para velar por el cumplimiento de los deberes vy
responsabilidades de los trabajadores y de las normativas institucionales. Se discutiran una muestra
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de enfoques y perspectivas vinculadas a la disciplina constructiva y progresiva. Ademas, se fomentara
la comprension de dinamicas y barreras asociadas al tema. Se consideraran aspectos metodologicos
orientados a la investigacion y registro de las acciones afines de intervencion y relativas a la funcién
de control aplicadas al eje central de la actividad educativa.

Digitalizacion de Documentos
Sesidn 1: noviembre 2023 (martes y jueves) / Sesidn 2: enero 2024 (martes y jueves) | 12 horas
| 9:00 a.m. - 4:00 p.m. | Modalidad: Presencial | grios@oatrh.pr.qov

El taller esta dirigido a explorar diversos temas, sobre los fundamentos de la digitalizacion hasta las
mejores practicas en la organizacion y gestion de documentos digitales. Aprenderan sobre los métodos
y tecnologias utilizados en la digitalizacion, asi como las consideraciones importantes para la
preservacion y conservacion de documentos y archivos.

Prevencién y Deteccion de Fraude
22 de febrero, 29 de marzo, 26 de abril, 24 de mayo | 7 horas |
viernes 8:00 a.m. a 5:00 p.m. | Modalidad: Virtual | erodriquez@oatrh.pr.qgov

El participante conocera acerca de los conceptos basicos sobre los actos de fraude y sus efectos en
las organizaciones. Se presentaran diversas instancias de fraude y sus modalidades. Se propiciara el
didlogo y reflexion con los funcionarios y empleados gubernamentales participantes sobre el tema del
fraude y como prevenir o minimizar estos actos en las agencias en que laboran. Se explicara la
importancia del Auditor Interno en las agencias de gobierno. Se explicaran las funciones principales
que realizan la Oficina del Contralor de Puerto Rico y la Oficina de Etica Gubernamental. Se
presentaran para discusion varios casos recientes de fraude.
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Etica y Redes Sociales
Por acuerdo | 3 horas | Modalidad: Presencial | jmarquez@oatrh.pr.gov

Este adiestramiento profesional esta dirigido a toda persona interesada en conocer sobre el
comportamiento ético en el uso de las redes sociales. Conocera también los términos relacionados al
entorno digital y sus caracteristicas. Ademas, se proveeran recomendaciones de como hacer mejor
uso de las redes sociales. Al finalizar, se espera que el participante sea capaz de; entender la
importancia de la ética en el uso de los medios sociales, conocer los conceptos basicos relacionados
al ambiente digital y sus diferencias, identificar las reglas y recomendaciones para hacer un mejor uso
de las redes sociales.

Microsoft Outlook Basico e Intermedio
Sesion 1: Septiembre 2023 / Sesion 2: Marzo 2024 | 12 horas |
viernes 8:30 a.m. - 3:30p.m. | Modalidad: Presencial | xluzunaris@oatrh.pr.gov

Curso disenado para la ensefianza de los conceptos y las funciones de Microsoft Outlook 365. Esta
dirigido a personas con poco o ningun conocimiento en Outlook. Se atenderan temas tales como: e
mail, calendarios, contactos, tareas y notas, crear formularios desde Outlook e integrar Outlook con
Teams.

Creacion y Manejo de Base de Datos
Septiembre 2023, octubre 2023, febrero 2024, mayo 2024 | 3 horas |
9:00 a.m. - 12:00 p.m. | Modalidad: Sincrénica mediante Big Blue Button | jayala@oatrh.pr.qov

El taller pretende brindar herramientas basicas necesarias para la creacion y manejo efectivo de base
de datos. Se muestra como crear un Microsoft Forms y trabajarlo en plataformas de organizacién.

Certificado en Visual Basic y Programacién SQL Server
Sesion 1: octubre a noviembre 2023 / marzo a mayo 2024 | 45 horas |
9:00 am - 12:00 m | Modalidad: Hibrido | jmarquez@oatrh.pr.gov

Este certificado profesional enumera los pasos para desarrollar una aplicaciéon e computadoras con
Visual Studio y Visual Basic. El participante conocera las 3 estructuras basicas de control: secuencia,
seleccién e iteracidén/repeticion; podra crear aplicaciones Windows basicas usando Visual Studio y
Visual Basic que requieran una o mas formas e instrucciones de asignacion, IF, Select, Do While y
For; modularizar las instrucciones de un programa utilizando subrutinas y funciones; crear una
aplicacion que lea unos datos en una base de datos; crear una aplicacién basica de Web con Visual
Studio. Ademas, con la integracion de SQL, el participante describird qué es un manejador de bases
de datos (Database Management System o DBMS) y sus funciones principales, aplicara los conceptos
y terminologia basica del modelo relacional, podra describir las siguientes actividades: una base de
datos usando un diagrama de relacion entre entidades (ERD por sus siglas en inglés), las 3 formas
normales y porqué es necesario normalizar, las tablas necesarias para una aplicacién dado un ERD,
utilizar SQL Server Management Studio (SSMS) para construir los elementos de una base de datos
SQL Server dado un disefio usando tanto instrucciones de DDL como la interfaz de Management
Studio, utilizar instrucciones de DML para insertar datos en tablas, actualizarlos y hacer consultas
basicas a la base de datos y conocera las medidas de seguridad disponibles de SQL Server.
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Certificado Profesional: Educador Virtual y Creacién de Adiestramientos en

Linea
Octubre a noviembre de 2023 / Enero a Junio 2024 130 horas |
Modalidad: Modalidad: Autodirigido | jmarquez@oatrh.pr.gov

Esta certificacion profesional esta dirigida a toda persona interesada en desarrollar y facilitar cursos
para adiestramiento en la modalidad 100% en linea, ya sea para una institucion educativa o una
agencia de gobierno. Consta de seis modulos de instruccidén, de una semana de duracion cada uno,
para un total de 30 horas. El propdsito es que las personas cumplan con las competencias necesarias
para el desarrollo y facilitacion de cursos en linea, en cumplimiento con los requerimientos de las
agencias acreditadoras estatales, federales y las leyes de accesibilidad. Se discutiran temas
esenciales y claves para la educacion virtual.

Asistencia Tecnoldégica al Alcance de Todos

14 al 21 de Septiembre de 2023, Enero a Junio 2024 1 1 hora | 24/7 |

Modalidad: Autodirigido | jmarquez@oatrh.pr.gov

Este curso abarca el tema de la asistencia tecnoldgica como una herramienta de apoyo a las
necesidades de las personas con impedimentos, haciendo énfasis en las necesidades de los
estudiantes universitarios pertenecientes a esta poblacion. Ademas, ofrece informacion acerca de los
tipos de asistencia tecnologica, las agencias gubernamentales que proveen estos equipos y servicios,
asi como las disposiciones legales sobre el tema.

Edicién de Videos con iMovie

Sesidn 1: septiembre 2023 | 5 horas |

Sesion 2: octubre 2023 | 5 horas |

Modalidad: Autodirigido | jmarquez@oatrh.pr.gov
Sesion 3: febrero 2024 | 5 horas |

Sesiodn 4: abril 2024 | 5 horas |

Modalidad: Autodirigido | erodriquez@oatrh.pr.gov

IMovie es el programa versatil de edicion de videos de Apple. Este programado viene gratuito para
Mac y de igual forma, hay una version para moviles. iMovie es ideal para editar videos familiares,
promociones y mercadeo, material educativo, material documental como evidencia de trabajos
realizados, capturas en video de drones, entre otras funciones. Si estas en el campo de la educacion,
educacidon en linea, disefio instruccional, desarrollo de multimedios para redes sociales, haces
“freelancing” o tienes negocio propio, iMovie es el programa para comenzar a desarrollar tus destrezas
de edicion. Incluso si estas pensado en crear cortometrajes o largometrajes para cine, iMovie es el
programa para comenzar. Sera una excelente transicion a Final Cut ya que la interfaz grafica y
comandos son similares. Este es un micro curso autodirigido por modulos que te ofrece una credencial
con certificado de equivalencia de 5 horas contacto donde se demuestra el aprendizaje mediante
pruebas objetivas y la tarea de aplicacion final. Podras estudiar a tu propio paso y una vez tengas
acceso no hay fechas con las cuales cumplir para las tareas. Solo debes completar el curso antes de
concluir la fecha final del mismo.
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Microsoft Word (Basico, Intermedio y Avanzado)

Sesidn 1: septiembre, octubre, noviembre y diciembre 2023 (lunes y miércoles) / Sesién 2:
febrero, marzo, abril y mayo 2024 (lunes y miércoles) | 90 horas |

9:00 a.m. - 12:00 p.m. | Modalidad: Hibrida (presencial y en linea) | grios@oatrh.pr.qov

Curso teorico y practico disefado para capacitar a los participantes en el manejo, manipulacion y
creacion de documentos en Microsoft Word. Distribucién de contenido tematico fundamentado en la
comprension de las barras de herramientas, las cintas y los iconos; asi como la aplicacion de estas en
la utilizacién y creacién de documentos. Ademas, se enfatizara la aplicacion de los conocimientos de
Microsoft Word en varios escenarios laborales.

Microsoft Word (Nivel Basico)

Sesion 1: 13, 15, 22, 27, 29 de noviembre y 4 de diciembre de 2023 | 18 horas | lunes y
miércoles 9:00 a.m. - 12:00 p.m. |

Sesion 2: 12, 14, 21, 26, 28 febrero y 4 de marzo de 2024 | 18 horas | lunes y miércoles 9:00
a.m. -12:00 p.m. |

Modalidad: Sincronica mediante Moodle y Microsoft Teams| Iroyola@oatrh.pr.gov
Sesion 3: Septiembre 2023 a noviembre 2023 | viernes 8:00 a.m. a 4:30pm. | 7.5 horas |
Modalidad: Presencial | Iroyola@oatrh.pr.gov

Sesidn 4: septiembre 2023 (martes y jueves) | 12 horas | 8:30 a.m. - 11:30 a.m. |
Sesion 5: noviembre 2023 (martes y jueves) | 12 horas | 8:30 a.m. - 11:30 a.m. |
Modalidad: Sincrénica mediante Microsoft Teams | grios@oatrh.pr.gov

Microsoft Word es el procesador de palabras del conjunto de programas Microsoft Office. Un
procesador de palabras es un programa que nos permite utilizar la computadora como una maquinilla
electronica para producir documentos profesionales de forma rapida y eficiente. Las funciones
principales para la utilizacion de Microsoft Word son crear cartas, reportes, tarjetas de presentacion,
informes, manuales, hojas informativas y folletos, entre otros. Incluye conceptos basicos de Word,
formateo de texto y documentos, trabajo con encabezados, pies de pagina y notas al calce,
tabuladores, tablas y clasificacion, plantillas, “wizards”, documentos de muestra y herramientas para
escritores.

Microsoft Word Intermedio

Sesion 1: septiembre 2023 (martes y jueves) / Sesion 2: noviembre 2023 (martes y jueves) |
12 horas | 8:30 a.m. - 11:30 a.m. | Modalidad: Sincrénica mediante Microsoft Teams |
grios@oatrh.pr.gov

Introduccion de funciones intermedias del programa Microsoft Word para la edicion y creacion de
documentos. Se presentaran funciones de disefio, plantillas, tablas y graficas.

Microsoft Word Avanzado

Sesion 1: octubre 2023 (martes y jueves) / Sesion 2: diciembre 2023 (martes y jueves) |
12 horas | 8:30 a.m. - 11:30 a.m. | Modalidad: Sincrénica mediante Microsoft Teams |
grios@oatrh.pr.gov

Introduccion de funciones avanzadas del programa Microsoft Word para la edicion y creacion de
documentos. Se presentaran macros, merges, informes sencillos, tabulaciones, plantillas, vifietas,
férmulas y formatos de numeros.
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Microsoft PowerPoint

Sesion 1: 27 de septiembre al 11 de octubre de 2023 | 20 horas |
Modalidad: Autodirigido | jmarquez@oatrh.pr.qov

Sesion 2: febrero 2024 | 20 horas |

Modalidad: Autodirigido | erodriquez@oatrh.pr.gov

PowerPoint es un programa disefiado para hacer presentaciones con texto esquematizado, asi como
presentaciones en diapositivas, animaciones de texto e imagenes predisefiadas o importadas desde
imagenes de la computadora. Se le pueden aplicar distintos disefios de fuente, plantilla y dibujo. Este
es un curso autodirigido con estrategia asincronica donde el participante adquiere la informacién con
video y micro aprendizaje. Es un curso flexible ya que se puede participar en cualquier momento y
desde cualquier lugar mientras dure el curso. Se espera que el participante dedique 2.5 horas por
semana. Este curso va dirigido a quienes necesiten utilizar PowerPoint para elaborar sus
presentaciones. Ademas, para todos aquellos que, teniendo ya conocimientos de PowerPoint, deseen
ponerse al dia de las novedades que introduce esta version.

Microsoft PowerPoint Basico e Intermedio

Sesion 1: septiembre 2023 (viernes) | 12 horas | 1:30 p.m. - 4:30 p.m. |
Sesidén 2: noviembre 2023 (viernes) | 12 horas | 1:30 p.m. - 4:30 p.m. |
Modalidad: Sincrénica mediante Microsoft Teams | grios@oatrh.pr.qov
Sesidén 3: noviembre 2023 | 30 horas | viernes 8:30 a.m. - 3:30 p.m. |
Modalidad: Presencial | xluzunaris@oatrh.pr.gov

Taller disefiado a partir del conocimiento de PowerPoint Basico-Intermedio donde se proporciona los
conocimientos fundamentales y conceptos para crear presentaciones efectivas. Disefiar diapositivas
atractivas y profesionales. Ademas, integracién de fotografia, sonido y video a sus presentaciones.

Introduccion a PowerPoint con temas tales como identificar las partes de la pantalla de PowerPoint,
configurar barra de estado y de acceso rapido, atajos del teclado. Se creara una presentacion de
practica a la cual se le integraran distintos objetos: vifietas, tablas, figuras, smartarts, videos,
imagenes, graficas, iconos y modelos 3D. Modificacion de los objetos. Insertar videos, capturas de
pantallas, grabar pantalla. Editar audio y video. Anadir hipervinculos dentro y fuera de la presentacion.
Aplicar movimientos y transiciones a la presentacion. Convertir presentacion a video para subir a
Youtube (crearan canal de Youtube), Las ultimas dos horas del curso se utilizaran para que tomen el
examen de certificacién de Microsoft Office Specialist en PowerPoint.

Microsoft PowerPoint Avanzado
Sesion 1: octubre 2023 (viernes) / Sesion 2: diciembre 2023 (viernes) | 6 horas |
1:30 p.m. - 4:30 p.m. | Modalidad: Sincrénica mediante Microsoft Teams | grios@oatrh.pr.gov

Taller disenado para usuarios que deseen llevar sus habilidades en PowerPoint al siguiente nivel. Se
desarrolla técnicas y herramientas avanzadas. Ademas, el participante podra explorar los nuevos
recursos visuales para PowerPoint mediante el uso de la Internet.

Microsoft PowerPoint 2016

Sesion 1: 3, 5,10, 17, 19 y 24 de octubre de 2023 o Sesion 2: 14, 19, 21, 26 de marzo; 2 y 4 de
abril de 2024 | 18 horas | martes y jueves 1:00 p.m. - 4:00 p.m. | Modalidad: Sincrénica
mediante Moodle y Microsoft Teams| Iroyola@oatrh.pr.gov

Este curso va dirigido a todos los profesionales en el servicio publico. Participar de este curso veloz
capacita a los servidores publicos en los principios basicos del programa Microsoft PowerPoint 2016,
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asi como en la integracion, edicion de fotografia, sonido, musica y video digital a sus presentaciones.
Ademas, el participante podra explorar los nuevos recursos visuales para PowerPoint mediante el uso
de la Internet. Finalmente, adiestramos en el uso correcto de PowerPoint ante audiencias y escenarios
reales de la empresa, el gobierno u organizaciones.

Microsoft Excel (Basico, Intermedio y Avanzado)

Sesion 1: septiembre, octubre, noviembre y diciembre 2023 (martes y jueves) / Sesién 2:
febrero, marzo, abril y mayo 2024 (martes y jueves) | 90 horas | 9:00 a.m. - 12:00 p.m. |
Modalidad: Hibrida (presencial y en linea mediante Microsoft Teams | grios@oatrh.pr.gov

Curso teorico y practico disefiado para capacitar a los participantes en el manejo, manipulacién y
creacion de hojas de célculo en Microsoft Excel 365. Distribucion de contenido tematico: fundamentado
en la comprension de las barras de herramientas, las cintas y los iconos; asi como la aplicacion de
estas a la utilizacion de hojas de calculos. Aplicacion de hojas de calculo a varios escenarios laborales
con el fin de introducir la aplicabilidad del programado.

Microsoft Excel Basico e Intermedio
Sesion 1: septiembre 2023 o Sesién 2: abril 2024 | 30 horas |
viernes 8:30 a.m. 3:30p.m. | Modalidad: Presencial | xluzunaris@oatrh.pr.gov

Curso disefado para la enseianza de los conceptos y las funciones basicas e intermedias de Excel.
Puede matricularse cualquier persona interesada en dominar la aplicacion, aunque no tenga
experiencia o conocimientos de Excel. Se atenderan los temas concernientes a la certificacion de
Microsoft Office Specialist en Excel. Se proveeran las experiencias practicas requeridas para tomar el
examen de certificacion. Se atenderan temas tales como: elementos principales, personalizar la
pantalla, movimientos y atajos, creacion de férmulas, uso de funciones, creacion de graficas y uso de
Excel como base de datos. Las ultimas dos horas del curso se utilizaran para que tomen el examen
de certificacion de Microsoft Office Specialist en Excel.

Microsoft Excel Basico

Sesidn 1: septiembre 2023 a noviembre 2023 | viernes 8:00 a.m. a 4:30 p.m. | 7.5 horas |
Modalidad: Presencial | Iroyola@oatrh.pr.gov

Sesidn 2: 15y 22 de septiembre de 2023 | 6 horas | 9:00 a.m. - 12:00 p.m. |

Sesion 3: 5y 7 de marzo de 2024 | 6 horas |

Modalidad: Sincronica mediante Moodle y Microsoft Teams| Iroyola@oatrh.pr.gov

Sesion 4: 18 de septiembre al 27 de octubre de 2023 | 15 horas |

Modalidad: Autodirigido | Plataforma Moodle | erodriguez@oatrh.pr.gov

Sesidn 5: octubre 2023 / diciembre 2023 / febrero 2024 / abril 2024 | 6 horas |

Modalidad: Presencial | xluzunaris@oatrh.pr.gov

Sesidn 6: 17, 19, 24, 26, 31 de octubre y 2 de noviembre de 2023 18 horas | martes y jueves
1:00 p.m. - 4:00pm |

Sesidn 7: 1, 8, 15, 22 de marzo; 5, y 12 de abril de 2024| 18 horas | martes y jueves 1:00 p.m. -
4:00pm |

Modalidad: Sincrénica mediante Moodle y Microsoft Teams| Iroyola@oatrh.pr.qgov

Sesion 8: octubre 2023 (miércoles y viernes) | 12 horas | 8:30 a.m. - 11:30 a.m. |

Sesidn 9: diciembre 2023 (miércoles y viernes) | 12 horas | 8:30 a.m. - 11:30 a.m. |
Modalidad: Sincrénica mediante Microsoft Teams | grios@oatrh.pr.gov

Curso especialmente orientado a personas que requieren lograr un mayor rendimiento usando
herramientas basicas del software. Enfocado especialmente a usuarios que trabajan activamente con
el programa MS Excel y que necesitan aumentar su uso y productividad.

82


mailto:grios@oatrh.pr.gov
mailto:xluzunaris@oatrh.pr.gov
mailto:lroyola@oatrh.pr.gov
mailto:lroyola@oatrh.pr.gov
mailto:erodriguez@oatrh.pr.gov
mailto:xluzunaris@oatrh.pr.gov
mailto:lroyola@oatrh.pr.gov
mailto:grios@oatrh.pr.gov

Microsoft Excel Intermedio (Prerrequisito: Microsoft Excel Basico)

Sesidn 1: octubre 2023 (miércoles y viernes) | 12 horas | 8:30 a.m. - 11:30 a.m. |
Sesién 2: diciembre 2023 (miércoles y viernes) | 12 horas | 8:30 a.m. - 11:30 a.m. |
Modalidad: Sincrénica mediante Microsoft Teams | grios@oatrh.pr.gov

Sesidn 3: septiembre 2023 a noviembre 2023 | viernes 8:00 a.m. a 4:30pm. | 7.5 horas |
Modalidad: Presencial | Iroyola@oatrh.pr.gov

Sesion 4: 29 de septiembre y 6 de octubre de 2023 | 6 horas | viernes 9:00 a.m. - 12:00 p.m. |
Sesion 5: 24 y 31 de mayo de 2024 | 6 horas | viernes 9:00 a.m. - 12:00 p.m. |
Modalidad: Sincronica mediante Moodle y Microsoft Teams| Iroyola@oatrh.pr.gov
Sesidn 6: Octubre 2023 / diciembre 2023 / abril 2024 / junio 2024 | 6 horas |

Modalidad: Sincrénico | xluzunaris@oatrh.pr.qov

Sesidn 7: octubre 2023 (miércoles y viernes) | 12 horas | 8:30 a.m. - 11:30 a.m. |
Sesioén 8: diciembre 2023 (miércoles y viernes) | 12 horas | 8:30 a.m. - 11:30 a.m. |
Modalidad: Sincrénica mediante Microsoft Teams | grios@oatrh.pr.gov

Sesion 9: 30 de octubre al 8 de diciembre de 2023 /| 15 horas |

Modalidad: Autodirigido Plataforma Moodle | erodriquez@oatrh.pr.gov

Sesion 10: enero a mayo 2024 | 15 horas |

Modalidad: Autodirigido Plataforma Moodle | jmarquez@oatrh.pr.gov

Taller disefiado a partir del conocimiento de Excel Basico, se recuperaran hojas de calculo, edicién;
aplicacion de férmulas matematicas, financieras y légicas en un documento de trabajo. El
adiestramiento de nivel intermedio pretende desarrollar en los participantes las destrezas vy
conocimientos del uso del programa Excel para desempefarse efectivamente en su escenario laboral.
Repasaran los conceptos basicos del programa Microsoft Excel, conoceran los diferentes tipos de
graficas en una hoja de calculo y el uso de macros basicos sin Visual Basic en una hoja de calculo.

Microsoft Excel Avanzado (Prerrequisito: Microsoft Excel Intermedio)
Sesion 1: Octubre 2023 / diciembre 2023 / abril 2024 / junio 2024 |1 6 horas |
Modalidad: Sincrénico | xluzunaris@oatrh.pr.gov

Sesion 2: octubre 2023 (miércoles y viernes) | 12 horas | 8:30 a.m. - 11:30 a.m. |
Sesidn 3: diciembre 2023 (miércoles y viernes) | 12 horas | 8:30 a.m. - 11:30 a.m. |
Modalidad: Sincronica mediante Microsoft Teams | grios@oatrh.pr.qov

Sesion 4: 20 y 27 de octubre de 2023 | 6 horas | viernes 9:00 a.m. - 12:00 p.m. |
Sesion 5: 7 y 14 de junio de 2024 | 6 horas | viernes 9:00 a.m. - 12:00 p.m. |
Modalidad: Sincrénica mediante Moodle y Microsoft Teams| Iroyola@oatrh.pr.gov

Este taller esta diseiado para que los participantes aumenten el nivel de conocimiento que tienen del
programa Microsoft Excel. Se trabajan las diferentes herramientas que permiten manejar las bases de
datos de forma 6ptima y se introduce la creacién y el manejo de las tablas dinamicas. El participante
debe tener Microsoft Excel 2016 instalado.

Certificado en Data Science
Febrero a Mayo 2024 1 150 horas | 1:15 pm - 4:15 pm | Modalidad: Hibrido |
jmarguez@oatrh.pr.gov

El Certificado Profesional en Data Science integra cursos generales y especializados que ayudaran al
participante a desarrollar sus destrezas y potencial en visualizacién y analisis de datos, desde la
perspectiva académica, investigativa, o de negocio. Ademas, le proveera las credenciales y destrezas
para analizar y presentar los datos en perspectivas y modelos mas alla de lo que puede ser apreciado
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a simple vista. Fortalecera su capacidad analitica y le permitira desempefarse agilmente en
profesiones que tengan la responsabilidad de administrar, evaluar y tomar decisiones a base de datos.
Al finalizar el adiestramiento el participante podra: 1. Utilizar un programado de estadistica para llevar
a cabo analisis estadisticos basicos; 2. Analizar datos utilizando una herramienta para analisis visual;
3. Utilizar una base de datos para almacenar y manejar datos; 4. Utilizar las herramientas y técnicas
de mineria de datos tales como: entender el funcionamiento del aprendizaje automatico (machine
learning), utilizar distintos tipos de analisis tales como aprendizaje supervisado, mineria de texto y
reglas de asociacion; 5. Analizar e interpretar los resultados obtenidos al aplicar las distintas técnicas
de analitica de datos.

Certificacion de Entrenador en Tecnologia Educativa (Educational Technology

Trainer)
Sesidn 1: Septiembre a noviembre de 2023 / Sesion 2: febrero a mayo 2024 |
60 horas | Modalidad: Autodirigido | jmarquez@oatrh.pr.qov

En esta certificacion se presentan y discuten los aspectos que involucran capacitar a los educadores
en la integracion de la tecnologia educativa en la sala de clases. Temas como: cuales son los
beneficios de la integracion tecnolégica en los procesos educativos, teorias que sustentan la
integracion tecnoldgica, uso de la computadora en la sala de clases, uso de la Internet, programados
de productividad Microsoft Office, tecnologias de la nube Google Drive, presencia del docente en la
Internet, blogs y SGA, sistemas de avaluo inmediato, programados gratuitos, manejo y edicion de
imagenes, creaciéon de videos educativos, creacion de portafolios electrénicos, derechos de autor y
propiedad intelectual, asistencia tecnoldgica, entre otros, seran cubiertos. Esta es una certificacion en
un curso por modulo que te ofrece una equivalencia de 60 horas contacto. El aprendizaje se demuestra
mediante pruebas objetivas y tareas. Podras estudiar a tu propio paso y una vez tengas acceso no hay
fechas con las cuales cumplir por semana, pero si debes completarlo antes de la fecha de culminacion.

Certificado de Innovacion
Febrero a Abril 2024 | 30 hora | 8:30 am - 11:30 am | Modalidad: En Linea |
jmarguez@oatrh.pr.gov

Este curso es una introduccion a la metodologia de proyectos de innovacion desde un enfoque
practico, tanto a nivel corporativo como de startups. Los participantes trabajan con Design Thinking y
otras técnicas de desarrollo de productos y servicios innovadores. La parte central del curso se enfoca
en el proceso de definicion del consumidor o usuario (customer discovery), propuesta de valor y
modelo de negocio (business model canvas), asi como en el analisis de patentes y competencia (prior
art search). Finalmente se utilizan técnicas de gestion de presentaciones efectivas, incluyendo
storytelling y la preparacion de un pitch.

Aplicacién Teams para Incrementar la Eficiencia
Septiembre, octubre, noviembre | jueves | 10:00 a.m. - 12:00 p.m. | 4 horas |
Modalidad: Sincrénica erodriquez@oatrh.pr.gov

Se discutirdn y demostraran las diversas herramientas que provee la Plataforma Microsoft Teams
Basicas para facilitar: trabajo colaborativo, chatear, textear, efectuar reuniones y llamadas, crear
equipos, integracion de aplicaciones de Microsoft Office 365 y otras aplicaciones. El participante
aprendera acerca del manejo de seguridad, como compartir archivos, presentaciones y videos,
ademas coémo grabar reuniones, evidenciar asistencia, entre otros. Seran unos talleres practicos y
guiados por el recurso para un mejor aprendizaje y ejecucion. [IMPORTANTE: Cada agencia que
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desee matricular a sus empleados DEBE primeramente corroborar con sus técnicos que puedan tener
acceso a Teams (instalado) y no les limiten/restrinjan muchas de las opciones como micréfono,
camara, chat, entrar o crear a equipos, aceptar enlace de nuestras reuniones en vivo por esa
plataforma sin dificulta, entre otros].

Aplicacion Financiera Sage 50 (antes Peach Tree)

Sesion 1: septiembre 2023 (miércoles y viernes) / Sesién 2: noviembre 2023 (miércoles y
viernes) / Sesion 3: diciembre 2023 (miércoles y viernes) | 12 horas | 8:30 a.m. - 11:30 a.m. |
Modalidad: Sincronica mediante Microsoft Teams | grios@oatrh.pr.qov

Hoy dia es importante conocer el manejo y uso de hojas electronicas y de programas
computadorizados de contabilidad, para el analisis e interpretacidn de la informacion financiera. Debido
a que la contabilidad en las empresas es computadorizada, y que se realizan muchas transacciones
electronicamente, existe la necesidad de profesionales con una base en tecnologia. Por lo tanto, es
relevante que los empleados desarrollen esas destrezas tecnologicas.

Canva para Presentaciones Efectivas Aplicando la Inteligencia Artificial
Sesion 1: septiembre 2023 (viernes) / Sesion 2: enero 2024 (viernes) | 3 horas |
9:00 a.m. - 12:00 p.m. | Modalidad: Presencial | grios@oatrh.pr.gov

El taller ofrece herramientas intuitivas y faciles de usar para crear disefos personalizados para una
amplia variedad de propdsitos. También presenta funciones como: automatizar tareas y recibir
recomendaciones personalizadas en tiempo real, presentaciones e imagenes sorprendentes en
cuestion de minutos, entre otros.

Cybersecurity
Sesion 1: septiembre 2023 (jueves) / Sesion 2: mayo 2024 (jueves) | 6 horas |
9:00 a.m. - 4:00 p.m. | Modalidad: Presencial | grios@oatrh.pr.qov

Temas como conceptos basicos de ciberseguridad, amenazas y vulnerabilidades comunes, mejores
practicas de contrasefas, ataques de ingenieria social, concientizacion sobre phishing y habitos de
navegacion segura. Pueden ayudar a proteger los datos y sistemas confidenciales de su organizacion,
reducir el riesgo de filtraciones de datos y ataques cibernéticos, y garantizar la seguridad general de
la organizacion.

Creacion de Cuestionarios Usando Microsoft Forms
Sesion 1: septiembre 2023 (martes) / Sesion 2: diciembre 2023 (martes) | 3 horas |
1:30 p.m. - 4:30 p.m. | Modalidad: Sincrénica mediante Microsoft Teams | grios@oatrh.pr.gov

En este adiestramiento se abunda en la manera de construir un cuestionario dependiendo de la
informacion que deseamos obtener. Ademas, se demuestra como realizar distintos tipos de
cuestionarios usando Microsoft Forms.
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Certificado de Nivel Experto para Piloto de Naves Aéreas no Tripuladas (“Drones’)
Sesidn 1: septiembre 2023 / Sesion 2: noviembre 2023 / Sesién 3: Marzo 2024|

52 horas | martes y jueves 8:30a.m. — 12:00p.m. y 1:00p.m. — 4:00p.m. |

Modalidad: Presencial | xluzunaris@oatrh.pr.gov

Se le provee al participante el conocimiento esencial y la practica de las destrezas necesarias para
manejar Naves Aéreas no Tripuladas, mejor conocidas como “drones”. Se estudian la ley y los
reglamentos que regulan el uso de estas naves. Se prepara al participante para tomar el examen
federal como piloto de “drones”, segun los requisitos de la Parte-107 del Cddigo Legal de Aeronautica
de Agencia Federal de Aviacion (FAA). Los participantes que pertenecen a las agencias de seguridad
publica deberan cumplir, ademas, con los requisitos establecidos por su agencia.

**Costo de examen no incluido.

Comunicacion Efectiva en el Ambito Laboral con PNL (Programacién
Neurolinguistica)

Sesion 1: septiembre 2023 (martes y jueves) / Sesion 2: noviembre 2023 (martes y jueves) |

3 horas | 8:30 a.m. - 11:30 a.m. | Modalidad: Sincrénica mediante Microsoft Teams |
grios@oatrh.pr.qov

La Comunicacion Efectiva es sumamente importante para nuestro desarrollo y alcanzar metas, tanto
personal como profesionalmente. A través de esta logramos transmitir un mensaje claro y entendible
al interlocutor, sin generar dudas, confusion, interpretaciones erroneas o conflictos. Dentro de las
habilidades sociales de especial interés en el ambito laboral se encuentran: la iniciativa, empatia,
flexibilidad, asertividad, escucha activa y la negociacion; lo cual indiscutiblemente se logra a través de
una comunicacién efectiva.

Desarrollo de Cuestionarios de Evaluacion y Satisfaccion de Servicios con

Microsoft Form y Jotform.
Septiembre 2023 a febrero 2024 | 8:00am. - 12:00pm. | 4 horas |
Modalidad: Sincrénica | Iroyola@oatrh.pr.gov

Desarrollar herramientas para la investigacion adecuada de satisfaccion laboral y de servicio al cliente
a personal gerencial del Gobierno de Puerto Rico

Diseio de Divulgacion de Informacion
septiembre 2023, noviembre 2023, enero 2024, febrero 2024, abril 2024 | 3 horas |
9:00 a.m. - 12:00 p.m. | Modalidad: Sincrénica mediante Big Blue Button | jayala@oatrh.pr.qov

El taller pretende brindar herramientas basicas necesarias para la practica correcta de envio y/o
divulgacion de informacion a través de plataformas digitales y fisicas. Se utilizara la plataforma de
disefio Canva para la creacion de estos. Se aprendera a generar un QR Code y cuando utilizarlo,
tamanos adecuados, entre otros.
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Diseio de Publicaciones Usando Canva
septiembre, octubre, noviembre 2023 | martes y jueves | 1:30pm. - 4:30pm. | 6 horas |
Modalidad: Sincrénica | erodriquez@oatrh.pr.gov

El participante aprendera el uso basico de Canva (un programado gratuito) util, sencillo y manejable
para crear todo tipo de disefios (publicaciones), tales como: logotipos, “flyers”, afiches, informes,
portadas, folletos, portafolios profesionales digitales, sitios web, entre otras funciones. Cémo puedes
utilizar esta herramienta en tu area de trabajo y sacarle el provecho a sus funciones creativamente.

Diagramas Organizacionales Usando PowerPoint 2016
septiembre, octubre, noviembre, diciembre | viernes | 1:30pm. a 3:30pm. | 2 horas |
Modalidad: Sincrénica | erodriquez@oatrh.pr.gov

El participante aprendera a utilizar PowerPoint para desarrollar diagramas organizacionales de una
manera sencilla y practica durante el taller. Requisito: tener el programa de PowerPoint 2016 instalado
o asegurarse de tenerlo en su computadora/laptop.

Diseino de Publicaciones Usando Office (2016)

septiembre, octubre, noviembre | jueves | 10:00am. - 12:00pm. | 8 horas |
Modalidad: Sincrénica | erodriquez@oatrh.pr.gov

El participante aprendera a elaborar publicaciones basicas usando los programas de Office (Word,
Publisher, Power Point y Excel) usando “templates” disponibles y creando sus propios “Master”.
También aprendera a disefiar reportes insertando tablas de contenido, referencias, entre otras
herramientas para lograr un documento profesional.

Maximiza el Uso del Correo Electréonico
septiembre 2023, noviembre 2023, febrero 2024, abril 2024 | 3 horas |
9:00 a.m. - 12:00 p.m. | Modalidad: Sincrénica mediante Big Blue Button | jayala@oatrh.pr.qov

El taller provee herramientas basicas necesarias para la practica correcta en el uso del correo
electronico. Se incluyen técnicas de programacion de correo electrénico, creacion de firmas, como
elegir un asunto para el correo electrénico, como hacer que un correo llame la atencion, ejemplos de
correos electronicos formales y profesionales.

Microsoft OneDrive (Basico e Intermedio)
Sesion 1: septiembre 2023 (miércoles y viernes) o Sesion 2: mayo 2024 (miércoles y viernes) |
12 horas | 9:00 a.m. - 4:00 p.m. | Modalidad: Sincrénica | grios@oatrh.pr.gov

Curso tedrico y practico disefiado para capacitar a los participantes en el manejo, fluidez, uso de todas
las funcionalidades de Microsoft OneDrive y sus modalidades en diferentes dispositivos electronicos.
Distribucién de contenido tematico fundamentado en la comprension de las diversas funcionalidades
y aplicaciones de Microsoft OneDrive e integracidén con otras aplicaciones de Microsoft 365.
funciones de disefio, plantillas, tablas y graficas.
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Mejores Practicas para la Administracion de Repositorios Digitales
Sesion 1: septiembre 2023 (miércoles) / Sesion 2: octubre 2023 (miércoles) /
Sesion 3: noviembre 2023 (miércoles) | 3 horas | 8:30 a.m. - 11:30 a.m. |
Modalidad: Sincrénica mediante Microsoft Teams | grios@oatrh.pr.qov

Este adiestramiento pretende relacionar al participante con buenas practicas para la administracion de
repositorios digitales. Se discutiran conceptos de digitalizacion, sistema de archivos y metadatos y
desarrollo de politicas.

Redaccién, Etiqueta y Protocolo Del Correo Electréonico, Promotores de la

Productividad y la Eficiencia Profesional
Sesidn 1: octubre 2023 / Sesion 2: noviembre / Sesidn 3: enero a junio 2024 |
3 horas | 9:00 am - 12:00 pm | Modalidad: Presencial | jmarquez@oatrh.pr.gov

La correspondencia electronica es actualmente la forma mas comun de comunicacion profesional. En
un mundo competitivo que demanda rapidez, eficacia y profesionalidad, el manejo y el dominio de este
medio es una necesidad imperativa. El curso presenta las mejores practicas para la redaccién de
correos electronicos, y asi aumentar la eficiencia en el ambiente laboral. Fundamentado en la etiqueta
y los protocolos reconocidos internacionalmente, el curso de 3 horas de duracion ofrece a los
participantes las herramientas para comunicarse efectivamente a través del uso adecuado de este
medio. En el mismo se ponen en practica las técnicas que ayudan a desarrollar las destrezas para
redactar con claridad, reducir al minimo los errores y aumentar la productividad.

Introduccién a la Edicién y Creaciéon de Imagenes GIMP

Sesidn 1: octubre de 2023 | 5 horas |

Sesion 2: noviembre 2023 | 5 horas | Modalidad: Autodirigido o Presencial |
jmarquez@oatrh.pr.qgov

Sesion 3: enero de 2024 | 5 horas |

Sesion 4: junio 2024 | 5 horas | Modalidad: Autodirigido | erodriguez@oatrh.pr.qov

Curso introductorio al disefio grafico con el programa gratuito GIMP, el cual es el equivalente a
Photoshop. En el mismo se discute paso a paso como adquirir e instalar el programado, abrir y eliminar
imagenes en el area de trabajo, edicion de imagenes haciendo cambios de color, iluminacién y
afnadiendo filtros. Se demuestra como combinar imagenes eliminando el fondo y afiadiendo uno nuevo,
técnicas para hacer la composicion mas real y estética. Finalmente, te ensefia a cdmo crear una
imagen utilizando vectores y colores digitales. Este es un micro curso autodirigido por modulos que te
ofrece una credencial con certificado de equivalencia a 5 horas contacto donde se demuestra el
aprendizaje mediante pruebas objetivas y la tarea de aplicacion final. Podras estudiar a tu propio paso
y una vez tengas acceso no hay fechas con las cuales cumplir para las tareas. Solo debes completar
el curso antes de concluir la fecha final del mismo.

Fundamentos de Analisis de Datos e Inteligencia de Negocios

14, 19, 21, 26, 28 de septiembre; 3, 5, 10 de octubre de 2023 | 25 horas |

martes y jueves 9:00 p.m. - 12:00 p.m. | Modalidad: Sincrénica mediante Moodle y Microsoft
Teams]| Iroyola@oatrh.pr.gov

Los datos son uno de los activos mas valioso de toda organizacion al punto que sin datos se detienen
las operaciones o prestaciones de servicios. Proteger la Integridad, confiabilidad y transparencia de
los datos en apoyo a transacciones y procesos es esencial para la continuidad de operaciones en toda
agencia, empresa u organizacion. Esta garantia se ha vuelto mas critica al utilizar plataformas moviles
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y en la nube, donde los riesgos de exposicion e intercepcion son cada dia mayores. El curso de
analitica de datos e Inteligencia de negocios explora metodologias, técnicas y herramientas
tecnoldgicas que asisten en la recoleccién, validacion, analisis, reporte y resguardo de tan importante
activo, los datos del negocio. Se exploran metodologias y herramientas para el analisis cuantitativo y
cualitativo de datos en apoyo a procesos, planificacion tactica (operacional) y estratégica (gerencial)
de una manera versatil, flexible, variada y organizada. Entre las herramientas a explorar se destacan,
funciones avanzadas de Excel, Power-Bl, Python y Tableau.

Crea tu Portafolio Electrénico con Google Sites

Sesidn 1: 27 de septiembre al 4 de octubre de 2023 | 3 horas | 9:00 a.m. a 12:00 p.m.|
Modalidad: Autodirigido | erodriquez@oatrh.pr.gov

Sesion 2: marzo 2024 | 3 horas | 9:00 a.m. a 12:00 p.m.| Modalidad: Autodirigido |
imarquez@oatrh.pr.gov

Cada vez se habla mas de la marca personal. Los empleadores prefieren tener tus experiencias y
referencias en una sola direccion de Internet (URL). Los portafolios electrénicos son mucho mas que
un resumé o un curriculum vitae. En este curso se describe la importancia de tener un portafolio
electronico, se establecen las caracteristicas que hacen a Google Sites la herramienta idonea para
hacer esto. Luego mediante videos tutoriales se lleva paso a paso al participante a crear la estructura
de su portafolio electronico, mientras se le hacen recomendaciones de los componentes y elementos
que debe tener su portafolio. Este es un micro curso autodirigido por médulos que ofrece un credencial
con certificado de equivalencia de 3 horas contacto donde se demuestra el aprendizaje mediante
pruebas objetivas y la tarea de aplicacion final. Podras estudiar a tu propio paso y una vez tengas
acceso no hay fechas con las cuales cumplir para las tareas. Solo debes completar el curso antes de
concluir la fecha final del mismo.

Microsoft Excel para Estadisticas y Graficas
Sesion 1: Octubre 2023 / Sesién 2: Mayo 2024 | 12 horas |
viernes 8:30a.m. - 3:30p.m. | Modalidad: Presencial | xluzunaris@oatrh.pr.gov

Se presentaran funciones estadisticas y el Analysis ToolPak. Se identificara el tipo de grafica adecuada
para representar los datos. Se crearan distintos tipos de graficas para mejor presentacion de los datos.

Manejo de Correspondencia Masiva en Word e Integracion de Documentos
Octubre 2023 | 12 horas | viernes 8:30a.m. - 3:30p.m. | Modalidad: Presencial |
xluzunaris@oatrh.pr.qgov

Curso disefiado para utilizar la funcion Merge en Word con la que podra realizar documentos para
envio masivo, asi como directorios y labels. Ademas, integrara trabajos realizados en otras
aplicaciones a Word. Asi como la creacién de un documento maestro.

Microsoft Access Basico e Intermedio

Sesion 1: octubre 2023 (martes y jueves) / Sesion 2: noviembre y diciembre 2023 (martes y
jueves) | 12 horas | 8:30 a.m. - 11:30 a.m. | Modalidad: Sincrénica mediante Microsoft Teams |
grios@oatrh.pr.gov

Taller que combina conferencias tedricas y ejercicios practicos para una comprension de conceptos,
con el objetivo de aplicarlos en situaciones del mundo real. Ademas, se desarrollaran las habilidades
necesarias para disefiar y administrar bases de datos.
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Microsoft Access Avanzado
Sesidn 1: octubre 2023 (martes y jueves) / Sesidn 2: diciembre 2023 (martes y jueves) | 6 horas
| 8:30 a.m. - 11:30 a.m. | Modalidad: Sincrénica mediante Microsoft Teams | grios@oatrh.pr.qov

Taller disefiado para proporcionar habilidades y conocimientos necesarios para utilizar Microsoft
Access de manera avanzada y eficiente. Ademas, proporciona conocimientos necesarios para disefiar
y administrar bases de datos complejas, automatizar tareas y resolver problemas utilizando las
funciones y herramientas avanzadas.

Google Drive
octubre 2023 (lunes y miércoles) | 12 horas (9:00 a.m. - 4:00 p.m.) |
Modalidad: Sincrénica | grios@oatrh.pr.gov

Curso tedrico y practico disefiado para capacitar a los participantes en el manejo, fluidez, uso de todas
las funcionalidades de Google Drive y sus modalidades en diferentes dispositivos electronicos.
Distribucién de contenido tematico fundamentado en la comprension de las diversas funcionalidades
y aplicaciones de Google Drive e integracion con otras aplicaciones de Microsoft 365 y otras
funcionalidades de Google.

Manejo de Redes Sociales

Sesion 1: octubre 2023 (martes) / Sesion 2: junio 2024 (martes) | 3 horas |

9:00 a.m. - 12:00 p.m. | Modalidad: Presencial o Sincronica mediante Microsoft Teams |
grios@oatrh.pr.gov

En esta charla educativa los participantes conoceran las distintas redes sociales existentes, sus
propodsitos, usos y caracteristicas. Se explicaran los aspectos mas generales de las redes sociales con
el objetivo de que el participante distinga, clasifique e identifique las cualidades particulares de la
evolucion de las redes sociales, su aplicacion general, asi como reconocer las redes sociales de mas
auge en nuestros tiempos y las nuevas tendencias. También se discutiran practicas de riesgo dentro
de las mismas y como aumentar la proteccion a la privacidad de datos del usuario.

El Teclado y sus Aplicaciones
Sesion 1: octubre y noviembre 2023 (martes y jueves) / Sesion 2: febrero 2024 (martes y
jueves) | 30 horas | 9:00 a.m. - 12:00 p.m. | Modalidad: Presencial | grios@oatrh.pr.gov

Taller fundamentado en el desarrollo 6ptimo de la destreza de escritura al tacto en la computadora.
Aplicacion de la destreza en el disefio y procesamiento de documentos variados en el contexto
empresarial.

Excel Avanzado para Empresas

Sesidén 1: 2 de octubre al 10 de noviembre de 2023 / 2024 (Por acuerdo) | 15 horas | Modalidad:
Autodirigido | Plataforma Moodle | erodriguez@oatrh.pr.qgov

Sesidn 2: febrero a marzo de 2024 | 15 horas | Modalidad: Autodirigido | jmarquez@oatrh.pr.gov

En este curso el participante adquirira los conceptos avanzados del uso del programa Microsoft Excel
con propositos empresariales. Se incluyen temas desde la validacion de datos, férmulas de busqueda,
super formulas, funciones de decisién, tablas pivote hasta formato condicional. También integraran
Microsoft Excel a Microsoft PowerPoint. El curso tiene una duracion de 6 semanas. Se espera que el
participante dedique 2.5 horas por semana. El curso no tiene un horario especifico, pero cada leccion
tiene un tiempo limite para ser completado.
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Manejo de Redes Sociales Gubernamentales
2,4,11,16,18,23,25, 30 de octubre; 1, 3 de noviembre de 2023, Febrero a Abril 2024 | 30 hora |
8:30 am - 11:30 am | Modalidad: En Linea | jmarquez@oatrh.pr.gov

Curso dirigido a integrar las redes sociales en la practica laboral. El participante desarrollara las
habilidades y conocimientos necesarios para convertirse en un profesional, creativo, que domine las
competencias y herramientas digitales para promover estrategias efectivas y éticas en la difusion de
contenido.

Introduccién al Uso de la Computadora en el Escenario Laboral

Sesion 1: 4,6, 11 y 13 de octubre de 2023 o Sesién 2: 6, 8,13 y 15 de abril de 2024 | 12 horas |
miércoles y viernes 1:00 p.m. — 4:00 p.m. | Modalidad: Sincrénica mediante Moodle y Microsoft
Teams]| Iroyola@oatrh.pr.qgov

En el curso Introduccién al uso de la computadora en el escenario laboral el participante aprendera los
diversos usos que tiene la computadora. Conocera la importancia que tiene como herramienta de
trabajo, busqueda de informaciéon, comunicacion, como canal educativo y facilita el método de
presentar la informacion estadistica, asi como otras funciones.

Google Classroom- Sistema de Gestion de Aprendizaje
Sesion 1: 11 al 18 de octubre de 2023, 2024 | 3 horas |

Modalidad: Autodirigido jmarquez@oatrh.pr.qov

Sesion 2: enero 2024 2024 | 3 horas |

Modalidad: Autodirigido erodriquez@oatrh.pr.gov

Google Classroom es un Sistema de Gestidon de Aprendizaje completamente gratuito con version de
computadora y aplicacidon mévil. Este sistema permite crear clases y compartir con los estudiantes:
informacion, temas, tareas, videos y documentos, ademas de que fomenta el aprendizaje activo ya
que integra las aplicaciones de colaboracion como procesador de palabras, presentaciones
electronicas, hojas de calculo, entre otras, completamente en la nube. En Google Classroom podras
administrar tu clase y calificar las tareas de tus estudiantes. Este es un micro curso autodirigido por
modulos que te ofrece una credencial con certificado de equivalencia de 3 horas contacto donde se
demuestra el aprendizaje mediante pruebas objetivas y la tarea de aplicacion final. Podras estudiar a
tu propio paso y una vez tengas acceso no hay fechas con las cuales cumplir para las tareas. Solo
debes completar el curso antes de concluir la fecha final del mismo.

Excel Analisis de Datos Basicos
16,18,23,25,30 de octubre; 1, 6 de noviembre de 2023, Enero, Marzo, Mayo 2024 | 30 horas |
8:30 am - 11:30 am | Modalidad: Hibrido | jmarquez@oatrh.pr.gov

El curso se ofrecera completamente en linea, a través de la plataforma Moodle. El curso no tiene un
horario especifico, pero cada leccién tiene un tiempo limite para ser completada. En este curso, los
participantes adquieren los conceptos basicos para el uso y manejo del programa Microsoft Excel,
aprendiendo Excel hasta las técnicas y estrategias para importar, consolidar y visualizar con Excel
datos provenientes de cualquier fuente. No es necesario tener experiencia en el uso del programa, ya
que se comienza desde cero. El participante se familiarizara con las hojas de trabajo de Excel, los
comandos Y las funciones basicas. Al finalizar el curso, el participante estara capacitado para preparar
hojas de trabajo para aplicaciones sencillas e interactivas.

91


mailto:jmarquez@oatrh.pr.gov
mailto:lroyola@oatrh.pr.gov
mailto:jmarquez@oatrh.pr.gov
mailto:erodriguez@oatrh.pr.gov
mailto:jmarquez@oatrh.pr.gov

Programacion y Creacion de Aplicaciones para Dispositivos Méviles

Sesion 1: 30 de octubre al 8 de diciembre de 2023 | 15 horas |

Modalidad: Autodirigido | Modalidad: Virtual mediante Moodle | erodriquez@oatrh.pr.gov
Sesidn 2: marzo y abril 2024 | 15 horas | Modalidad: Autodirigido | jmarquez@oatrh.pr.qov

En este curso el estudiante adquiere los conceptos basicos de programacion de dispositivos moviles
como teléfonos inteligentes y tabletas con el sistema operativo Android. No es necesario tener ninguna
base en programacion. Se comienza desde cero. El estudiante identifica programados de cédigo
abierto completamente gratuitos que le permitiran crear aplicaciones. Luego de crear su aplicacion el
estudiante aprendera a instalarla en su dispositivo mévil.

Edicion de Videos

Sesion 1: 31 de octubre; 2, y 7 de noviembre de 2023 o Sesion 2: 11, 16 y 18 de abril de 2024 |
9 horas | martes y jueves 9:00 a.m. - 12:00 p.m. |

Modalidad: Sincronica mediante Moodle y Microsoft Teams| Iroyola@oatrh.pr.gov

En este taller se trabajara con lo siguiente: como hacer videos para reels, importar, exportar, corregir
color, anadir textos, transiciones, ideas creativas, grabacion e iluminacién para videos

Teletrabajo Efectivo con Herramientas de Microsoft

Sesién 1: 3 de noviembre de 2023, 2024 | 2.5 horas |1 9:00a.m. - 12.00p.m. |
Modalidad: Sincrénico | jmarquez@oatrh.pr.qov

Sesidn 2: marzo 2024 | 2.5 horas | 9:00 a.m. a 12:00 p.m. |

Sesion 3: junio 2024 | 2.5 horas | 9:00 a.m. a 12:00 p.m. |

Modalidad: Sincrénica mediante Big Blue Button | erodriquez@oatrh.pr.gov

Las herramientas que facilita Microsoft comienzan regularmente con el correo electronico llamado
Outlook. Muchas personas no saben que, al crear una cuenta gratuita de este correo electrénico,
Microsoft también pone a nuestra disposicidon un conjunto de herramientas que haran mucho mas
efectivo nuestro proceso de teletrabajo. Desde un calendario interactivo y sincronizable con todos tus
dispositivos, invitaciones a reuniones, creacion de videoconferencias, presentaciones electrénicas y
procesador de palabras para trabajo colaborativo sincronico y asincrénico a distancia, hasta un sistema
de almacenamiento, son algunas de las herramientas que pueden hacer tu teletrabajo mas productivo.
Este seminario en vivo tendra una duracion de dos (2) horas intensivas y treinta (30) minutos
adicionales para la secciéon de preguntas. Se realizardan demostraciones de las herramientas y
colaboracion con los participantes usando estas en vivo.

Fotografia Digital Profesional (Nivel Basico)

Sesion 1: 7,9, 14, 16, 21, 28, 30 de noviembre y 5 diciembre de 2023 o Sesién 2: 30 de abril; 6,
7,9, 14,16, 21 de mayo de 2024| 30 horas | 9:00 a.m. - 12:00 p.m. | Modalidad: Asincrénicay
Sincrénica mediante Moodle y Microsoft Teams | Iroyola@oatrh.pr.qov

Hoy dia las comunicaciones cobran vital importancia para las organizaciones, esto con el propdsito de
mejorar o reforzar su identidad e imagen hacia su publico interno y externo. El curso de Fotografia
Digital Basico va dirigido a aquellos servidores publicos que trabajan directamente con los medios de
comunicaciones de la organizacion y que deben establecer relaciones entre la empresa, sus clientes,
publico general y la comunidad. A través del curso el participante aprendera a ver la camara como una
herramienta creativa de trabajo. A conocer sus partes y las funciones que cada una de ellas tiene. A
conocer la luz y manipularla de forma que pueda lograr una forma correcta de exposicion en cada una
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de sus capturas. Lograra composiciones de gran impacto visual y vera la fotografia como un medio de
comunicacion para exponer su organizacién a la ciudadania. El participante debe poseer una camara
digital profesional, existen muchas marcas y modelos, escoja el de su preferencia y que sea Reflex.

Excel Andlisis de Datos Intermedio
13, 15, 22, 27, 29 de noviembre; 4 y 6 de diciembre de 2023, Enero, Marzo, Mayo 2024 | 30 horas
11:15 pm - 4:15 pm | Modalidad: Hibrido | jmarquez@oatrh.pr.gov

El curso esta dirigido a personas que desean conocer mas sobre el programa de Excel. Los
participantes adquiriran conceptos intermedios para el uso y manejo del programa. No es requisito
haber tomado Excel basico. No obstante, el participante debe tener un conocimiento basico del
programa. El curso no tiene un horario especifico, pero cada leccién tiene un tiempo limite para ser
completado.

Edicion de Videos con ShotCut

Sesion 1: 7 al 14 de diciembre de 2023 | 3 horas |
Modalidad: Autodirigido | jmarquez@oatrh.pr.gov
Sesion 2: mayo 2024 | 3 horas |

Modalidad: Autodirigido | jmarquez@oatrh.pr.gov

ShotCut es un programa de codigo abierto y gratuito que puedes usar tanto en Mac como en
computadoras con sistema operativo Microsoft. ShotCut es ideal para editar videos familiares,
promociones y mercadeo, material educativo, material documental como evidencia de trabajos
realizados, tus capturas en video de drones, entre otras funciones. Este es un micro curso por médulos.
El aprendizaje se demuestra mediante pruebas objetivas y la tarea de aplicacién final. Este es un curso
a tu propio paso y cuenta con mas de 20 videos instruccionales cortos, los temas van desde como
conseguir el programa, conseguir material en video gratuito para tus proyectos y abrir el programa,
hasta como trabajar con el efecto croma.

Microsoft Forms
Sesion 1: diciembre 2023 / Sesidén 2: junio 2024 | 4 horas | viernes 8:30 a.m. - 12:30 p.m. |
Modalidad: Presencial | xluzunaris@oatrh.pr.gov

Curso disefiado para la ensefianza de la aplicacién Microsoft Forms. Se utilizara la aplicacion para la
creacion de formularios y encuestas. Se ensefiara como exportar los datos a Excel.

Microsoft Teams
Sesion 1: enero 2024 / Sesién 2: Mayo 2024 | 8 horas |
viernes 8:30 a.m. - 12:30 p.m. | Modalidad: Presencial | xluzunaris@oatrh.pr.gov

Curso disenado para la ensefianza de la aplicacién Microsoft Teams. Se presentan y practica el uso
de los médulos Activity, Chat, Teams, Calendar, Calls y Files.
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Manejo de Bases de Datos con Access
febrero 2024 | 30 horas | viernes 8:30 a.m. - 3:30 p.m. | Modalidad: Presencial |
xluzunaris@oatrh.pr.qgov

Curso disefiado para la ensefianza de los conceptos y las funciones basicas e intermedias de Access.
Puede matricularse cualquier persona interesada en dominar la aplicacion, aunque no tenga
experiencia o conocimientos de Access. Se atenderan temas tales como: introduccion a bases de
datos, creacion de tablas, consultas, formularios e informes.

Pivot Table

Sesion 1: diciembre 2023 (martes y jueves) / Sesion 1: abril 2024 (martes y jueves) | 12 horas |
9:00 a.m. - 4:00 p.m. | Modalidad: Presencial | grios@oatrh.pr.gov

Curso teorico y practico disefiado para capacitar personas que dominan las funciones basicas de
Excel. Se utilizara Microsoft Excel para crear bases de datos. Se utilizaran funciones intermedias y
avanzadas tales como: tablas, Pivot Table, PivotChart, Macros e Hipervinculos. Se realizaran
funciones de busqueda y reemplazo. La funcion de segmentacion se utilizara desde su forma mas
simple hasta la avanzada. Se aplicaran y cambiara origenes de datos en las tablas.

Microsoft Teams: Recurso para el Trabajo Colaborativo
enero 2024 (jueves) | 6 horas | 9:00 a.m. - 4:00 p.m. |
Modalidad: Hibrida (presencial y en linea mediante Microsoft Teams) | grios@oatrh.pr.qov

Curso tedrico y practico disefiado para capacitar a los participantes en el manejo, fluidez y uso de
todas las funcionalidades de Microsoft Teams y sus modalidades en diferentes dispositivos
electronicos. Distribucion de contenido tematico fundamentado en la comprension de las diversas
funcionalidades y aplicaciones de Microsoft Teams e integracion con otras aplicaciones de Microsoft
365.

Funciones Avanzadas en Excel
mayo 2024 (martes y jueves) | 6 horas | 9:00 a.m. - 4:00 p.m. |
Modalidad: Presencial | grios@oatrh.pr.gov

El taller esta dirigido a conocer y aplicar herramientas, funciones y formulaciones avanzadas, que
permitan que el usuario sea mas eficiente en el desempefo de sus labores profesionales y cotidianas.
REQUISITO: El participante debe tener conocimiento basico de Pivot Table.
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Prevencién de Suicidio

Sesion 1: Septiembre 2023 a junio 2024 | 8:00 a.m. - 12:00 p.m. / 1:00 p.m. - 3:30 p.m. |
6.5 horas | Modalidad: Presencial / En Linea | Iroyola@oatrh.pr.gov

Sesidn 2: Octubre 2023 / diciembre 2023 / abril 2024 / junio 2024 | 3 horas |
Modalidad: Sincrénica o Presencial | xluzunaris@oatrh.pr.qov

Este taller proveera informacion relevante y actualizada sobre el suicidio. Educara sobre las
concepciones del suicidio, respetando la complejidad del ser humano y capacitara a los participantes
para reconocer y manejar situaciones de riesgo suicida. El taller esta disponible en la modalidad
Sincronica y presencial, favor de seleccionar y notificar su preferencia.

Protocolo de Violencia Doméstica en el Lugar de Trabajo

Sesidén 1: 8 de noviembre de 2023 | 3 horas | 1:00 p.m. a 4:00 p.m. |
Modalidad: Sincrénica mediante Microsoft Teams | erodriguez@oatrh.pr.gov
Sesion 2: Marzo 2024 y mayo 2024 | 3 horas | 1:00 p.m. - 4:00 p.m. |
Modalidad: Presencial o En linea | jmarquez@oatrh.pr.gov

Se explicara en detalle como desarrollar un protocolo de Violencia Doméstica para que los empleados
se sientan seguros en el area de trabajo. La capacitacién va dirigida a todos los empleados.

Supervisando con Inteligencia Emocional
Septiembre 2023 a junio 2024 | 8:00 a.m. - 12:00 p.m. / 1:00 p.m. - 3:30pm. | 6.5 horas |
Modalidad: Presencial / En Linea | Iroyola@oatrh.pr.qov

Se abordara los conceptos basicos de la teoria de la inteligencia emocional y su aplicabilidad a la
supervision.

Toma de Decisiones en Grupo
Septiembre 2023 a junio 2024 | 8:00 a.m. - 12:00 p.m. / 1:00 p.m. - 3:30 p.m. | 6.5 horas |
Modalidad: Presencial / En Linea | Iroyola@oatrh.pr.qov

Se compartiran recomendaciones, técnicas practicas y destrezas para el manejo de situaciones
dificiles y la resolucion de conflictos.

Certificado Profesional en Gestion de Recursos Humanos
6, 13, 20, 27 de octubre; 3, 10, 17 de noviembre; 1 de diciembre de 2023, Marzo a Junio 2024 |
128 horas | 8:00 a.m. - 12:00 p.m. | Modalidad: Hibrido | jmarquez@oatrh.pr.qov

La certificacion profesional de Recursos Humanos provee las materias necesarias para comenzar y o
continuar una carrera profesional en Recursos Humanos, brindando las herramientas para que el
profesional capacitado trabaje en conjunto y armonice con las metas de la organizacién. Los cursos
contienen una gama de experiencias, ejercicios y practicas que permitirdn al estudiante adquirir y
desarrollar una linea de pensamiento analitico y critico en el campo de los recursos humanos. Algunos
de los temas que incluira la certificaciéon son: reclutamiento y seleccién; los medios digitales en la
gestion humana y empresarial; beneficios, recompensas y compensacion; capacitacion y desarrollo;
administracion de los recursos y la alineacion de los objetivos empresariales; legislacién laboral;
administracion de disciplina, politicas y reglamentos; manejo de conflictos y comportamientos en el
lugar de trabajo; liderazgo; ética empresarial; supervision y gerencia.
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Control de Ausentismo
Enero a Junio 2024 16 horas | 8:30 a.m. - 11:30 a.m. | Modalidad: Presencial o En linea |
jmarguez@oatrh.pr.gov

Este taller virtual tiene el propdsito de invitar al supervisor a reflexionar sobre como puede evitar el
ausentismo cronico en su departamento. Para conocer mejor las estrategias de manejo del ausentismo
se presenta la metodologia de la administracion de calidad total y sus aportaciones al liderazgo
organizacional.

Diversidad y Relaciones Humanas en el Lugar de Trabajo

Sesidn 1: Septiembre 2023 a junio 2024 |

8:00 a.m. - 12:00 p.m./ 1:00 p.m. - 3:30 p.m. | 6.5 horas |

Modalidad: Presencial / En Linea | Iroyola@oatrh.pr.gov

Sesion 2: Septiembre 2023 / diciembre 2023 / marzo 2024 / junio 2024 | 3 horas |
Modalidad: Sincrénica | xluzunaris@oatrh.pr.gov

El taller presenta a los participantes los conceptos de diversidad y relaciones humanas para fomentar
la inclusion dentro de las organizaciones. Se ofrecen estrategias y perspectivas teoricas.

Ley Num. 238- 2004: Carta de Derechos de las Personas con Impedimentos
Septiembre 2023 / febrero 2024 / abril 2024 |1 3 horas |
Modalidad: Sincrénica o Presencial | xluzunaris@oatrh.pr.qov

Este taller tiene como objetivo que el participante se familiarice con la Ley Num. 238 y reconozca los
derechos generales de las personas con impedimentos. Ademas, de los deberes y responsabilidades
de las agencias. El taller esta disponible en la modalidad Sincrénica y presencial, favor de seleccionar
y notificar su preferencia.

Impacto del Acoso Laboral en los Escenarios de Trabajo

Sesion 1: Septiembre 2023 / noviembre 2023 marzo 2024 / mayo 2024 | 3 horas | Modalidad:
Sincrénica o Presencial | xluzunaris@oatrh.pr.qov

Sesion 2: Septiembre 2023 a junio 2024 | 8:00 a.m. a 12:00 p.m. | 4 horas | Modalidad:
Presencial | Iroyola@oatrh.pr.gov

El taller tiene como objetivo proveer las herramientas para que los participantes identifiquen las
conductas directas o implicitas que provocan el acoso laboral, las consecuencias de ser victima del
acoso laboral y el desarrollo de conductas y mecanismos anti- mobbing. Ademas, conoceran el marco
legal de Puerto Rico. El taller estad disponible en la modalidad Sincrénica y presencial, favor de
seleccionar y notificar su preferencia.

Hostigamiento y Acoso Laboral
Septiembre 2023, diciembre 2023, febrero 2024, mayo 2024 | 3 horas |
9:00 a.m. - 12:00 p.m. | Modalidad: Sincrénica mediante Big Blue Button | jayala@oatrh.pr.gov

En este curso se explicara como se puede dar el hostigamiento fisico o psicolégico dentro del
escenario laboral y cémo identificarlo. Se presentara la Ley Num. 90 -2020- Ley para prohibir y
prevenir el Acoso Laboral en Puerto Rico- y cdmo se puede mejorar el clima laboral evadiendo
practicas de hostigamiento laboral.
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Integraciéon Generacional en el Ambiente de Trabajo

Sesion 1: Septiembre 2023 a junio 2024 | 8:00 a.m. 12:00 p.m. /1:00 p.m. - 3:30 p.m. | 6.5 horas |
Modalidad: Presencial / En Linea | Iroyola@oatrh.pr.qov

Sesidn 2: Septiembre 2023 / octubre 2023 marzo 2024/ mayo 2024 | 3 horas | Modalidad:
Sincroénica | xluzunaris@oatrh.pr.qgov

Sesion 3: 5 de octubre de 2023 | 3 horas | 1:00 p.m. - 4:00 p.m. | Modalidad: Hibrido |
jmarquez@oatrh.pr.gov

Sesion 4: 2024 (Por acuerdo) | 3 horas | 1:00 p.m. a 4:00 p.m. | Modalidad: Sincrénica mediante
Microsoft Teams | erodriquez@oatrh.pr.qov

El participante conocera acerca de las generaciones, sus creencias, limitantes e intereses. Se instruira
acerca de la generacion “millenial’ la proxima generacion de mayor impacto en el campo laboral y
cémo poder trabajar de forma colaborativa con los mismos. El curso adiestrara a los participantes en
como pueden llegar a acuerdos mediante interés en comun de generacion en generacion, para asi
garantizar una toma de decisiones sabias y justas.

La Importancia de la Inteligencia Emocional en el Area Laboral
Septiembre 2023, noviembre 2023, febrero 2024, junio 2024 | 3 horas |
9:00 a.m. - 12:00 p.m. | Modalidad: Sincrénica mediante Big Blue Button | jayala@oatrh.pr.qov

La inteligencia emocional es una de las habilidades que debe manejar adecuadamente un lider o
empleado. Saber actuar en consecuencia, buscando la mejor forma de dirigirse a los demas, es crucial
a la hora de construir equipos de trabajo eficientes. Este taller pretende que los participantes
comprendan su importancia y aprendan estrategias que le permitan desarrollar su inteligencia
emocional.

Ley HIPPA y los Expedientes Médicos en las Oficinas de Recursos Humanos
Septiembre 2023 / diciembre 2023 / marzo 2024 / junio 2024 | 3 horas | Modalidad: Sincrénica o
Presencial | xluzunaris@oatrh.pr.qov

En este taller se discute la Ley de Transferencia y Responsabilidad de Seguro Médico (Health
Insurance Portability and Accountability Act), ley HIPPA por sus siglas en inglés, y sus implicaciones
en las oficinas de Recursos Humanos. El taller esta disponible en la modalidad Sincrénica y
presencial, favor de seleccionar y notificar su preferencia.

Resolucién de Conflictos

Sesion 1: Septiembre 2023, noviembre 2023, diciembre 2023, marzo 2024, junio 2024 | 3 horas |
9:00 a.m. - 12:00 p.m. | Modalidad: Sincrénica mediante Big Blue Button | jayala@oatrh.pr.qov
Sesion 2: Febrero a marzo 2024 | 6 horas | 1:00 p.m. - 4:00 p.m. | Modalidad: Presencial o En
linea (remoto) | jmarquez@oatrh.pr.qov

Este taller esta dirigido a desarrollar destrezas para la resolucién de conflictos y la toma de decisiones
ante ambientes cambiantes. Se consideraran las diversas fuentes de error en la gestién de dichos
procesos en el contexto laboral e individual y su impacto a nivel psicoldgico. Se discutira el impacto
potencial en el comportamiento humano y en las relaciones interpersonales y en el manejo de
influencias, poder y atribuciones. Se brindaran énfasis a la identificacién y a la aplicacion o practicas
de técnicas que permitan aumentar los recursos individuales para afrontar conflictos y tomar las
mejores decisiones posibles, de conformidad con las circunstancias y sus respectivos contextos.
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Supervision de Empleado a Supervisor: Herramienta para Asumir las

Responsabilidad del Nuevo Rol
Septiembre 2023 a junio 2024 | 9:00 a.m. a 12:00 p.m. | 3 horas | Modalidad: Sincrénica |
Iroyola@oatrh.pr.qgov

La evolucion de un empleado regular a supervisor. El taller integra conceptos de supervisiéon efectiva,
tipos de liderazgo y manejo de conflictos.

Discrimen por Sexo o Identidad de Género
11 al 18 de septiembre de 2023, Enero a Junio 2024 | 1 hora | 24/7 | Modalidad: Autodirigido |
jmarquez@oatrh.pr.gov

En este curso, se conoceran y analizaran las leyes que protegen contra el discrimen por sexo o
identidad de género. Se identificaran las definiciones, responsabilidades patronales y los derechos de
los empleados a quienes cobijan estas leyes. Se enfatizara el propésito y la importancia de las
legislaciones para eliminar la discriminacién por razén de sexo o identidad de género en el empleo.

Gestion (“Control”) del Ausentismo
18 y 25 de septiembre de 2023, Febrero, Abril, Junio 2024 110 horal 1:00 p.m. -4:00 p.m. |
Modalidad: Hibrido | jmarquez@oatrh.pr.qov

Actividad educativa dirigida a fortalecer y desarrollar sus competencias gerenciales para promover el
logro del cumplimiento de los deberes del servidor publico. Se discutiran aspectos vinculados a la
prevencion de conductas contraproducentes, indisciplina con énfasis en la variable ausentismo. Se
aborda la técnica de incidentes criticos para poder documentar, ejercer influencia y promover la
disciplina en el entorno laboral. Se reconoce la importancia de la investigacién e intervencion temprana
y en reconocer las garantias provistas a cada trabajador en virtud de principios éticos, normativos y
relativos al debido proceso aplicable a acciones disciplinarias. Se consideran variables como: la
desmotivacion, actitudes y bajos niveles de satisfaccion. A su vez, se focaliza en consideraciones
puntuales en torno a la resistencia al cambio y el rol del supervisor-lider en el manejo de conductas
contraproducentes e indisciplina. Se promueve la reflexion y la generacién de acciones
transformadoras como parte de las competencias de gestion aplicables al tema central.

Técnicas de Entrevista para Profesionales de Recursos Humanos
19, 20, 21 de septiembre de 2023, Febrero 2024112 horal 1:15 p.m. - 4:15 p.m. |
Modalidad: Hibrido | jmarquez@oatrh.pr.gov

En esta actividad educativa a ser desarrollado como taller, se abordaran modelos y técnicas de
entrevistas de impacto. Se desarrollara el médulo a partir de tres ejes principales, a saber: (a) disefio;
(b) desarrollo; y (c) evaluacion de entrevistas. Por medio de ejercicios focalizados, se promovera el
analisis y la reflexion para la aplicacion de la entrevista, en diversos procesos a cargo de, o en los que
participan funcionarios(as) de recursos humanos. Se consideraran las implicaciones de una gestion
pobre de tales procesos; fundamentales para la gestion de RR. HH. y de sus respectivos sistemas e
intervenciones con el talento humano para promover la transformacion en el servicio publico.
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Ausentismo en el Area de Trabajo: Estrategias para Disminuirlo

Sesion 1: 26 de septiembre de 2023 | 3 horas | 1:00 p.m. a 4:00 p.m. | Modalidad: Sincrénica
mediante Microsoft Teams | erodriguez@oatrh.pr.qov

Sesion 2: Enero 2024 (Por acuerdo) | 3 horas | 1:00 p.m. - 4:00 p.m. | Modalidad: Virtual |
jmarquez@oatrh.pr.gov

Se ofreceran ideas, consejos y estrategias para reducir el ausentismo de empleados y mejorar la
retencion de estos. La capacitacion va dirigida a todos los empleados.

Discrimen en el Empleo

Sesién 1: 25 de octubre de 2023 | 3 horas | 1:00 p.m. a 4:00 p.m. |

Modalidad: Sincrénica mediante Microsoft Teams | erodriquez@oatrh.pr.gov
Sesion 2: Enero a junio 2024 | 3 horas | 1:00 p.m. - 4:00 p.m. |

Modalidad: Hibrido | jmarquez@oatrh.pr.gov

Sesion 3: Octubre 2023, marzo 2024 y junio 2024 | 3 horas | 9:00 a.m. - 12:00 p.m. |
Modalidad: Sincrénica mediante Big Blue Button | jayala@oatrh.pr.gov

Se explicara lo que es el discrimen, tipos de discrimen y sus implicaciones. Se les proveera a los
participantes las herramientas necesarias para resolver cada situacion.

Hostigamiento Sexual y Violencia Doméstica en el Escenario Laboral
Octubre 2023 / diciembre 2023 / abril 2024 / junio 2024 | 3 horas | Modalidad: Sincrénica o
Presencial | xluzunaris@oatrh.pr.qov

Este taller presenta a los empleados las herramientas para que reconozcan las diferentes modalidades
de la violencia y el acoso. Ademas, presenta el marco legal y estrategias para prevenir estas
conductas. El taller esta disponible en la modalidad Sincrénica y presencial, favor de seleccionar y
notificar su preferencia.

La Doble Jornada: ;Qué Es? ;Por Qué Es Importante? ;Qué Podemos Hacer?
Sesion 1: octubre 2023 (viernes) / Sesién 2: marzo 2024 (viernes) | 3 horas |
1:00 p.m. - 4:00 p.m. | Modalidad: Presencial | grios@oatrh.pr.gov

Taller dirigido a discutir asunto de funciones o responsabilidades domésticas y como afecta esa doble
o triple jornada en su trabajo. Que medidas legales existen para facilitar o ayudar la doble
responsabilidad, ademas, presentara ejemplos de medidas que toman en otros paises para proteger
el tiempo y la salud de estas personas. Incluira asunto a considerar a la hora de realizar contratacion
y CONSensos.

Ley ADA "American With Disabilities Act" y los Acomodos Razonables
Octubre 2023/ diciembre 2023 abril 2024 / junio 2024 | 3 horas | Modalidad: Sincrénica o
Presencial | xluzunaris@oatrh.pr.qov

Este taller discute las enmiendas a la Ley de Estadounidenses con Discapacidades de 2008, conocida
como Ley ADA por sus siglas en Inglés. Se presentan las disposiciones laborales de Titulo | de la Ley
ADA que aplican a los empleadores y distinguira quiénes estan cobijados bajo esa ley. El taller esta
disponible en la modalidad Sincrénica y presencial, favor de seleccionar y notificar su preferencia.
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Violencia Doméstica: Su Impacto en el Ambito Laboral
Octubre 2023 / noviembre 2023 / diciembre 2023 / marzo 2024 / mayo 2024 | 3 horas |
Modalidad: Sincrénica o Presencial | xluzunaris@oatrh.pr.qov

Este taller presenta los conceptos y estrategias para que los participantes puedan identificar el
problema de la violencia doméstica, sus manifestaciones, impacto en el ambito laboral y los remedios
disponibles. El taller esta disponible en la modalidad sincrénico y presencial, favor de seleccionar y
notificar su preferencia.

Medidas Disciplinarias
5 de octubre de 2023 | 3 horas | jueves 9:00 a.m. - 12:00 p.m. | Modalidad: Sincrénica mediante
Moodle y Microsoft Teams| Iroyola@oatrh.pr.qov

En este taller los participantes aprenderan sobre como llamar la atencion adecuadamente a los
empleados, amonestaciones, sanciones sin goce de salario, cumplimiento de los procesos de
amonestaciones, redaccion correcta de las amonestaciones y cartas de despidos. Conoceran lo que
pueden y no pueden hacer segun las leyes.

Acomodo Razonable en el Empleo

Sesion 1: Septiembre 2023, noviembre 2023, febrero 2024, abril 2024 | 3 horas |

9:00 a.m. - 12:00 p.m. |

Modalidad: Sincrénica mediante Big Blue Button | jayala@oatrh.pr.gov

Sesion 2: 6 de octubre de 2023, Enero a Junio 2024 | 3 horas | 9:00 a.m. - 12:00 p.m. |
Modalidad: Presencial | jmarquez@oatrh.pr.gov

En el taller se presentara el acomodo razonable como una herramienta de integracién para las
personas con diversidad funcional. Se discutira a través de ejemplos el proceso de evaluacion para la
recomendacion de un acomodo razonable.

Se discutira el significado de acomodo razonable, cémo solicitar el acomodo razonable
adecuadamente en el empleo segun la Ley ADA y sus implicaciones.

Evaluacion del Desempeiio
5y 12 de octubre de 2023, Marzo, Abril, Mayo 2024 | 12 hora | Modalidad: Hibrido 1 9:00 a.m. -
12:00 p.m. jmarquez@oatrh.pr.gov

En esta actividad educativa a ser desarrollado como discusion, se abordaran conceptos, modelos y
teorias sobre gestion del desempefio en el servicio publico. Se estudiaran ejemplos de politicas,
enfoques y lineamientos para la medicion y el seguimiento eficiente de la labor realizada por los
colaboradores. Se desarrollara el modulo a partir de cuatro ejes principales, a saber: (a)
consideraciones esenciales sobre la evaluacion del desempenio; (b) modelos, teorias y enfoques de
medicién y evaluacion; (c) mejores practicas de evaluacion del desempefio; y (d) la rendicién de
cuentas y la corresponsabilidad de colaboradores y supervisores. Se espera poder contribuir al
desarrollo de los trabajadores y de la organizacion a través de la optimizacion de la productividad, la
eficiencia y eficacia: individual, colectiva y sistémica.
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Acoso Laboral: Competencias de gestidon para supervisores
17, 24, 31 de octubre de 2023 o febrero, abril y junio 2024 | 18 horas | 9:00 a.m. a 12:00 p.m. |
Modalidad: Hibrida | jmarquez@oatrh.pr.gov

Actividad educativa desarrollada como discusion, para contribuir al desarrollo de destrezas
especializadas necesarias dirigidas a la comprension integral de aspectos fundamentales vinculados
al acoso laboral que todo(a) supervisor(a) ha de conocer y ser capaz de lidiar. Se examinaran las
oportunidades y las amenazas que plantea para las organizaciones y su talento humano atender de
forma proactiva, eficiente y eficaz, las circunstancias y hechos que viabilizan tales conductas abusivas.
Se consideraran la base legal vigente y mecanismos para promover la prevencion, el manejo de
controversias sobre acoso laboral en el dia a dia y conforme al rol de cada supervisor(a)-lider. El (La)
participante se expondrd& a una experiencia educativa planificada desde perspectivas
multidisciplinarias sobre el eje tematico principal abordado por medio de cuatro (4) lecciones
especializadas, segun se mencionan a continuacién: (a) Introduccién, base legal y constitucional
vinculada al acoso laboral en Puerto Rico; (b) Antecedentes y bases del conflicto real o percibido entre
quienes acosan y son acosados; (c) Perfiles de los actores, comportamientos y criterios puntales de
clasificacion y diferenciacion; y (d) Efectos en el sistema persona y de la organizacion.

Evaluacion del Desempeino de Empleados
17,19 y 24 de octubre de 2023 | 15 horas | martes y jueves 1:00 p.m. - 4:00 p.m. |
Modalidad: Sincronica mediante Moodle y Microsoft Teams| Iroyola@oatrh.pr.gov

En este curso permite medir el rendimiento de los empleados y sirve de base para disefar sus planes
de desarrollo profesional. Por eso, es fundamental que en todas las agencias se lleve a cabo un
proceso de evaluacion de los trabajadores. En este curso se te preparara para implantar con éxito un
sistema de evaluacion, y para la aplicacion de la gestion en competencias.

Manejo Efectivo de Conflictos en el Lugar de Trabajo
17 y 19 de octubre de 2023, Febrero, Abril, Junio 2024 1 12 horas | 1:00 p.m. - 4:00 p.m. |
Modalidad: Presencial jmarquez@oatrh.pr.qov

Este certificado prepara al individuo en el manejo del tema de las finanzas personales y lo capacita
para adiestrar a otros en el tema. Se presentaran las causas comunes de los conflictos interpersonales
y como manejar los mismos en el entorno laboral. Ademas, se discutiran algunas causas comunes de
los conflictos en el lugar de trabajo, asi como la importancia de atender los mismos de manera oportuna
y justa para asegurar un buen clima de trabajo. Habra ejemplos y se llevaran a cabo ejercicios
practicos.

Recursos Humanos y Relaciones Laborales Gubernamentales
Sesién 1: 17 de octubre de 2023, 2024 | 3 horas | 1:00 p.m. - 4:00 p.m. |
Modalidad: Virtual | jmarquez@oatrh.pr.gov

Sesidn 2: 2024 (Por acuerdo) | 3 horas | 1:00 p.m. a 4:00 p.m. |

Modalidad: Sincréonica mediante Microsoft Teams| erodriquez@oatrh.pr.qgov

Relacionarse con los empleados es una disciplina dentro de los recursos humanos que se conecta con
todos los aspectos del empleo. Las relaciones laborales se consideran sélo una disciplina y los
representantes en este ambito deben tener conocimiento en todas las areas de recursos humanos
para que sean eficaces en el manejo de los asuntos de trabajo. La capacitacion va dirigida a todos los
empleados.
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Trabajo en Equipo: Estrategias para Mejorar el Clima Laboral

Sesion 1: 18 de octubre de 2023, Enero a Junio 2024 | 3 horas |

8:30 a.m. - 11:30 a.m. | Modalidad: Presencial | jmarquez@oatrh.pr.gov

Sesion 2: 15 de noviembre de 2023 | 3 horas | viernes 1:00 p.m. - 4:00 p.m. |
Modalidad: Sincronica mediante Moodle y Microsoft Teams| Iroyola@oatrh.pr.gov

Este adiestramiento va dirigido a servidores publicos con el interés de establecer relaciones
profesionales con otras personas y de complementariedad para lograr retos que no se alcanzarian
individualmente. Se origina también de la idea de agilizar y mejorar algunas condiciones que
obstaculizan el desarrollo de tareas diarias y la consecucion de objetivos en las organizaciones.
Cuando se trabaja en equipo, se aunan las aptitudes de los miembros y se potencian sus esfuerzos,
disminuye el tiempo invertido en las labores y aumenta la eficacia de los resultados. Los lideres
modernos tienen que aprender a lograr metas y objetivos a través de los equipos, la comunicacién
efectiva y las sanas relaciones interpersonales."

Etica en la Gerencia de Recursos Humanos

Sesion 1: 14 de noviembre de 2023 / 2024 (Por acuerdo) | 3 horas | 1:00 p.m. a 4:00 p.m. |
Modalidad: Sincrénica mediante Microsoft Teams | erodriquez@oatrh.pr.gov

Sesion 2: Marzo 2024 (Por acuerdo) | 3 horas | 1:00 p.m. - 4:00 p.m. | Modalidad: Virtual |
jmarquez@oatrh.pr.gov

Educar y entender la responsabilidad de hacer cumplir los deberes éticos como profesionales de RH
para aplicarlos al liderazgo, a la habilidad de escuchar, a saber, comunicarse de manera oportuna con
el personal, a la capacidad de dirigir las estrategias gerenciales y de desarrollar un alto espiritu de
compromiso y lealtad entre la empresa y sus colaboradores, conservando los principios vy
comportamientos apropiados ante la profunda complejidad de situaciones. La capacitacion va dirigida
al personal de Recursos Humanos.

Auditoria de Recursos Humanos

Sesion 1: 12 de diciembre de 2023 | 3 horas | 1:00 p.m. a 4:00 p.m. | Modalidad: Sincrénica
mediante Microsoft Teams | erodriguez@oatrh.pr.qov

Sesion 2: Marzo y mayo de 2024 2024 | 3 horas | 1:00 p.m. - 4:00 p.m. | Modalidad: Virtual |
jmarquez@oatrh.pr.qov

Analisis de las politicas, técnicas de gestion, tramites, captacién, formacion y, en general, todos los
procedimientos que involucran la gestion de los recursos humanos a nivel legal y econdémico. La
capacitacién va dirigida al personal de Recursos Humanos.

Primeros Auxilios Psicolégicos para el Manejo de Situaciones en Crisis
febrero 2024 (jueves) | 9 horas | 9:00 a.m. - 12:00 p.m. | Modalidad: Sincréonica mediante
Microsoft Teams | grios@oatrh.pr.qov

El taller incluirda conocimientos y destrezas que contribuiran al manejo de situaciones de crisis en el
ambiente laboral. Se discutiran indicadores que pueden presentar personas que presentan
inestabilidad emocional; asi como posibles factores de riesgo en el manejo de la crisis. Por otro lado,
se discutiran factores que nos protegen y nos ayudan a manejar las crisis de forma efectiva. El taller
incluye la discusion, ejemplos de situaciones de crisis y las recomendaciones para su manejo. Ademas,
se realizaran ejercicios practicos para la aplicacion de los Primeros Auxilios Psicologicos. El taller esta
dirigido al desarrollo de destrezas a nivel personal, de supervision y del equipo de trabajo en la
Agencia.
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Manejo Adecuado de Procesos de Documentacion y Confidencialidad
Marzo 2024 (lunes y miércoles) | 6 horas | 9:00 a.m. - 4:00 p.m. | Modalidad: Presencial |
grios@oatrh.pr.gov

El taller esta dirigido a ofrecer una guia para la manipulacion, exhibicidon y resguardo de documentos,
con el fin de garantizar la conservacion de estos. Conocer ciclos completos en el manejo de los
documentos y sus implicaciones. Enfatizando en la creacion, el uso, los beneficios de un proceso de
documentacion, resguardando la confidencialidad.
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Comunicacion en Situaciones de Crisis
Septiembre 2023 a junio 2024 | 8:00 a.m. a 12:00 p.m. | 4 horas | Modalidad: Presencial |
Iroyola@oatrh.pr.gov

Se define los que es una crisis, sus etapas y como las organizaciones o agencias deben manejar sus
comunicaciones para proteger su reputacion y salir airosas de estas.

Media Training
Septiembre 2023 a junio 2024 | 8:00 a.m. a 12:00 p.m. | 4 horas | Modalidad: Presencial |
Iroyola@oatrh.pr.gov

Se prepara a los portavoces institucionales para comparecer exitosamente ante los medios de
comunicacion. Se ensefan los roles del portavoz y el periodista ante su audiencia. Se prepara al
estudiante para entrevistas hostiles y en la preparacion de mensajes clave entre otras destrezas.

Taller para Redaccién de Manual de Comunicacién de Crisis
Septiembre 2023 a junio 2024 | 8:00 a.m. a 12:00 p.m. | 4 horas | Modalidad: Presencial |
Iroyola@oatrh.pr.qov

Se ensefia a preparar un Manual de Crisis, documento estratégico que define los roles del Comité de
Crisis, y prepara con anticipacion las respuestas a los medios de comunicacion y otros publicos
importantes mediante distintos canales.

Venciendo el Miedo a las Camaras
Septiembre 2023 a junio 2024 | 8:00 a.m. a 12:00 p.m. | 4 horas | Modalidad: Presencial |
Iroyola@oatrh.pr.gov

Trabaja el fendmeno de la Glosofobia o miedo a hablar en publico, presenta destrezas para manejo
de ansiedad, y se ofrecen estrategias para llevar un mensaje claro.

Comunicacion para un Desempeno Efectivo y el Manejo de Conflictos
Septiembre 2023 a junio 2024 | 8:00 a.m. - 12:00 p.m. / 1:00 p.m. - 3:30 p.m. |
6.5 horas | Modalidad: Presencial / En Linea | Iroyola@oatrh.pr.gov

Este taller esta enfocado en conocer las técnicas para mantener la armonia en el trabajo, el manejo
de las diferencias y conflictos.

Empatia Clave para Comunicarse con el Paciente
Septiembre 2023 a junio 2024 | 8:00 a.m. - 12:00 p.m. / 1:00 p.m. - 3:30 p.m. |
6.5 horas | Modalidad: Presencial / En Linea | Iroyola@oatrh.pr.gov

Se profundizara en el concepto empatia y como promoverla en la comunicacion y demostrar la misma
en pacientes.
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La Asertividad: Un Estilo de Comunicaciéon Saludable

Sesion 1: Septiembre 2023 a junio 2024 | 8:00 a.m. - 12:00 p.m. / 1:00 p.m. - 3:30 p.m. |
6.5 horas | Modalidad: Presencial / En Linea | Iroyola@oatrh.pr.gov

Sesidén 2: Octubre 2023 / diciembre 2023 / abril 2024 / junio 2024 | 18 horas |
Modalidad: Sincrénica | xluzunaris@oatrh.pr.gov

Taller que fomenta el desarrollo de la escucha activa, la empatia y tolerancia para lograr mejores
resultados en la comunicacion y trabajo en equipo.

Planificacion Estratégica en Relaciones Publicas
Octubre 2023, Marzo, Mayo 2024 | 40 horas |
1:00 p.m. - 4:00 p.m. | Modalidad: Hibrido | jmarquez@oatrh.pr.gov

Este curso esta disefiado para relacionar a los participantes con las fases del proceso de desarrollo
de un Plan de Relaciones Publicas: Investigacion, Planificacion, Comunicacion y Evaluacion. Segun
avanza el taller, los participantes iran elaborando un plan de relaciones publicas para sus respectivas
organizaciones. Los objetivos del curso es que los participantes entiendan la importancia de promover
la comunicacion estratégica en sus organizaciones. Se sometera a horas de educacion continua para
relacionistas publicos.

Certificacion: Comunicacion Efectiva Escrita en Espaiiol (Webinar 1)
15 de septiembre de 2023, Enero a Mayo 2024 | 3 horas | 9:00 a.m. - 12:00 p.m. |
Modalidad: Autodirigido | jmarquez@oatrh.pr.gov

Webinar 1: “4Me sigues o no me sigues?” Siete principios practicos de la comunicacion efectiva
Este taller-conferencia presenta los universales de la comunicacion efectiva en textos informativos.
¢ Qué necesita mi audiencia? ¢Como logro que me entienda? ¢Cudles son mis fortalezas y
debilidades al redactar? Los participantes conoceran siete principios practicos que los ayudaran a
contestarse estas preguntas a base de la teoria de la persuasion.

Certificacion: Comunicacion Efectiva Escrita en Espaiol (Webinar 2)
19 de septiembre de 2023, Enero a Mayo 2024 | 3 horas |1 9:00 a.m. - 12:00 p.m. |
Modalidad: Autodirigido | jmarquez@oatrh.pr.gov

Webinar 2: Diez “filtraciones” de la oralidad en la redaccién no literaria y cdmo combatirlas
En este taller-conferencia, los participantes identificaran 10 rasgos del habla que, inadvertidamente,
se inmiscuyen en la lengua escrita. Asimismo, practicaran técnicas para evitarlos y editarlos.

Certificacion: Comunicacion Efectiva Escrita en Espaiol (Webinar 3)
22 de septiembre de 2023, enero, marzo, mayo 2024 | 3 horas | 9:00 a.m. - 12:00 p.m. |
Modalidad: Autodirigido | jmarquez@oatrh.pr.qov

Webinar 3: “Eso no fue lo que me ensefiaron”; Cinco mitos de puntuacién y cémo combatirlos

La coma, los dos puntos y el punto y coma suelen producir confusion. A base de las reglas mas
recientes de la Real Academia de la Lengua Espafnola, se aclararan cinco mitos comunes en la
ensefanza del uso recto de estos signos de puntuacién. Luego, los participantes las practicaran en
ejercicios de edicion de oraciones.
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Certificacion: Comunicacion Efectiva Escrita en Espaiiol (Webinar 4)
26 de septiembre de 2023, Enero a Mayo 2024 | 3 horas 1 9:00 a.m. - 12:00 p.m. |
Modalidad: Autodirigido | jmarquez@oatrh.pr.gov

Webinar 4: “;En mayuscula o minuscula?” Cinco mitos de ortografia y cdémo combatirlos
Los participantes repasaran las reglas de la Real Academia de la Lengua Espafola que atienden el
uso recto de las mayusculas, los prefijos y las tildes diacriticas. Asimismo, las practicaran en ejercicios
de edicidén de oraciones.

Certificacion: Comunicacion Efectiva Escrita en Espaiiol (Webinar 5)
29 de septiembre de 2023, Enero a Mayo 2024 | 3 horas | 9:00 a.m. - 12:00 p.m. |
Modalidad: Autodirigido | jmarquez@oatrh.pr.gov

Webinar 5: La oracion completa: Técnicas de linguistica aplicada. A base de la linguistica aplicada a
la redaccidn, se expondran y practicaran técnicas para identificar y corregir frases que no son
oraciones. Este marco teodrico se presenta como una alternativa al de la gramatica prescriptiva
tradicional de la Real Academia Espafiola.

Certificacion: Comunicacion Efectiva Escrita en Espaiiol (Webinar 6)
3 de octubre de 2023, Enero a Mayo 2024 | 3 horas | 9:00 a.m. - 12:00 p.m. |
Modalidad: Autodirigido | jmarquez@oatrh.pr.gov

Webinar 6: Conciso, preciso y sencillo: Técnicas del periodismo al servicio del texto académico
Los participantes conoceran y practicaran técnicas de concision, precisidon y sencillez en el periodismo.
Asimismo, reflexionaran acerca de la utilidad de estas estrategias en la produccion de textos
académicos.

Certificacion: Comunicacion Efectiva Escrita en Espaiol (Webinar 7)
6 de octubre de 2023 | 3 horas 1 9:00 a.m. - 12:00 p.m. | Modalidad: Autodirigido |
imarquez@oatrh.pr.gov

Webinar 7: Que quede clara: Ambiguedad sintactica 'y  como combatirla
Cuando las palabras se ordenan y combinan inadecuadamente, pueden arruinar la comunicacion. Los
participantes detectaran este fracaso en oraciones ambiguas. Luego, practicaran técnicas de
desambiguacion y reflexionaran sobre las consecuencias de transmitir un mensaje sin claridad.

Certificacion: Comunicacion Efectiva Escrita en Espaiol (Webinar 8)
10 de octubre de 202, Enero a Mayo 2024 | 3 horas 1 9:00 a.m. - 12:00 p.m. |
Modalidad: Autodirigido | jmarquez@oatrh.pr.gov

Webinar 8: “;A qué te refieres?” Técnicas de cohesion para textos autosuficientes
Los participantes aplicaran técnicas de cohesion para editar documentos informativos dirigidos a una
audiencia masiva. Asimismo, se discutiran estrategias para evitar malentendidos causados por
palabras vacias o cuyo referente no esta claro.
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Certificacion: Comunicacion Efectiva Escrita en Espaiiol (Webinar 9)
13 de octubre de 2023, Enero a Mayo 2024 | 3 horas | 9:00 a.m. - 12:00 p.m. |
Modalidad: Autodirigido | jmarquez@oatrh.pr.gov

Webinar 9: Evaluacion de la comunicacién efectiva escrita: calibracion de rubricas
Los participantes repasaran los componentes de una rubrica mientras corrigen un texto. Luego, la
calibraran para que este instrumento evalue adecuadamente los rasgos de un texto efectivo.

Certificacion: Comunicacion Efectiva Escrita en Espainol (Webinar 10)
17 de octubre de 2023, Enero a Mayo 2024 | 3 horas | 9:00 a.m. - 12:00 p.m. |
Modalidad: Autodirigido | jmarquez@oatrh.pr.gov

Webinar 10: Evaluacion de la comunicacién efectiva escrita: correccion de textos
Los participantes corregiran textos usando la rubrica calibrada. En este proceso, recalibraran el
instrumento de evaluacion para que refleje cuantitativa y cualitativamente los rasgos de un texto
efectivo.

Beginner Conversational English
Septiembre 2023 / marzo 2024 |1 18 horas | Modalidad: Sincrénica | xluzunaris@oatrh.pr.gov

This course offers people with little to no fluency in the English language an opportunity to practice
what they know; learn new vocabulary; and practice speaking and listening skills in a low-pressure,
supportive environment. The objective is that the person who finishes this course will feel free using
the English language in a variety of places.

Comunicacion Efectiva en el Escenario Laboral

Sesidn 1: Septiembre 2023, noviembre 2023, marzo 2024 y mayo 2024 | 3 horas | 9:00 a.m. -
12:00 p.m. | Modalidad: Sincrénica mediante Big Blue Button | jayala@oatrh.pr.qov

Sesion 2: 29 de mayo de 2024 | 3 horas | miércoles 9:00 a.m. - 12:00 p.m. | Modalidad:
Sincrénica mediante Moodle y Microsoft Teams | Iroyola@oatrh.pr.gov

La comunicacion efectiva es crucial para vincularnos adecuadamente como seres humanos. En
muchas ocasiones las barreras en la comunicacion crean malentendidos afectando el ambiente
laboral y los servicios que se brindan. Es necesario conocer los factores que influyen en la
comunicacioén, para lograr corregirlos y obtener una comunicacion efectiva. Va dirigido a gerentes y
supervisores, empleados publicos, publico en general, entre otros.

Comunicacion y Supervision Efectiva en el Escenario Laboral
Septiembre 2023, Noviembre 2023, Marzo 2024, Mayo 2024 | 3 Horas | 9:00 a.m. - 12:00 p.m. |
Modalidad: Sincrénica mediante Big Blue Button | jayala@oatrh.pr.qov

El adiestramiento va dirigido a supervisores para que conozcan el proceso correcto de efectuar una
comunicacion efectiva. El adiestramiento provee destrezas, ideas, asertividad, intervencion de
lenguaje corporal y otros temas relacionados.
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Dudas y Dificultades en la Ortografia
Septiembre 2023 / diciembre 2023 / marzo / junio 2024 | 9 horas | Modalidad: Sincrénica o
Presencial | xluzunaris@oatrh.pr.qov

El taller pretende lograr que el participante aclare las dudas mas frecuentes en cuanto a la ortografia:
acentos, signos de puntuacién y mayusculas. Se trabajaran las reglas basicas de la ortografia para
que los participantes mejoren la comunicacion escrita. El taller esta disponible en la modalidad
sincronica y presencial, favor de seleccionar y notificar su preferencia.

Documentacion y Confidencialidad: El Sano Manejo de la Informacién
Sesion 1: 24 de octubre de 2023 / 2024 (Por acuerdo) | 3 horas |

1:00 p.m. a 4:00 p.m. | Modalidad: Sincronica mediante Microsoft Teams |
erodriguez@oatrh.pr.gov

Sesion 2: 2024 (Por acuerdo) | 3 horas | 1:00 p.m. - 4:00 p.m. |

Modalidad: Hibrido | jmarquez@oatrh.pr.gov

Se educara sobre la importancia de la confidencialidad de informacion y las implicaciones a nivel de
seguridad, ética y legal. Con el auge de las nuevas tecnologias en un mundo cada vez interconectado
digitalmente, se cuenta con una mayor accesibilidad en cuanto al intercambio de informacion, lo que
obliga a adoptar todas las medidas para prevenir la divulgaciéon de informacion sensible. La
capacitacion va dirigida a todos los empleados.

Inglés Conversacional (Basico, Intermedio y Avanzado)

Sesion 1: septiembre, octubre, noviembre y diciembre 2023 (lunes y miércoles) / Sesion 2:
marzo, abril, mayo y junio de 2024 (lunes y miércoles) | 90 horas |

1:00 p.m. - 4:00 p.m. | Modalidad: Hibrida (presencial y en linea mediante Microsoft Teams) |
grios@oatrh.pr.gov

Consta de una secuencia tematica que esta creada para que el participante obtenga destrezas orales
efectivas, de acuerdo con su nivel de dominio del idioma. Curso enfocado en el desarrollo del inglés
hablado a través de situaciones de aplicacion a hechos cotidianos en el entorno laboral. Se enfatiza
en las destrezas de pronunciacién y comprension oral. Ademas, se presentan algunos aspectos
gramaticales como plataforma para el desarrollo de las destrezas orales.

Inglés Conversacional Basico

Sesién1: Septiembre-octubre-noviembre | 30 horas | miércoles (sincrénico) y viernes
(asincroénicos) | 3:00 p.m. - 4:30 p.m. |

Modalidad: Sincrénica y asincrénica | erodriguez@oatrh.pr.gov

Sesion 2: 12, 14, 19, 21, 26, 28 de septiembre y 3 de octubre de 2023

Sesidn 3: 20, 22, 27, 29 de febrero, 7 y 12 de marzo de 2024 | 30 horas |

martes y jueves 1:00 p.m. - 4:00 p.m. |

Modalidad: sincrénica y asincrénica mediante Microsoft Teams | Iroyola@oatrh.pr.qov
Sesion 4: Noviembre a diciembre 2023, enero a marzo 2024 | 30 horas | 1:00 p.m. - 4:00 p.m. |
Modalidad: Hibrido | jmarquez@oatrh.pr.qov

Este curso capacitara al estudiante a mejorar las destrezas de pronunciacion, diccion, sintaxis y otros
aspectos del idioma inglés, ademas de perder el miedo a hablar el idioma. Sera de manera practica y
guiada junto al recurso para poder ver evolucion diaria del participante y se sienta mas confiado en su
ejecutoria
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Inglés Conversacional (Nivel Intermedio)

Sesion 1: 11, 13, 18, 20, 25, 27 de septiembre y 2 de octubre de 2023 /

Sesidn 2: 12, 14, 21, 26, 28 febrero; 4, 6 de marzo de 2024 | 30 horas |

lunes y miércoles 1:00 p.m. - 4:00 p.m. |

Modalidad: sincrénica y asincréonica mediante Microsoft Teams | Iroyola@oatrh.pr.gov
Sesion 3: 30 de octubre; 1, 6, 8, 13,15, 22 y 27 de noviembre de 2023, enero a marzo 2024 | 30
horas | 8:30 a.m. - 11:30 a.m. |

Modalidad: Hibrido | jmarquez@oatrh.pr.gov

Este curso se ofrece a los estudiantes que han tomado los cursos basicos en conversacion inglés o
para aquellos que han demostrado un dominio equivalente al contenido del Curso Basico como se
demuestra en el examen de nivel. Se realizara una revision general de las estructuras gramaticales, el
vocabulario y las habilidades de comunicacion oral que se ofrecen en los cursos anteriores para
asegurar su dominio. Este curso prepara al participante con las habilidades basicas necesarias para
sobrevivir en situaciones de la vida real donde se habla inglés.

Los participantes reciben capacitacion en habilidades auditivas y orales con énfasis en situaciones
relevantes para su lugar de trabajo. Se presta especial atencién a la pronunciacion, el desarrollo de un
vocabulario sélido y aquellas caracteristicas que se presentan en el lenguaje oral como clichés y
expresiones idiomaticas; El acento y la entonacion también se enfatizan a lo largo del curso.

Inglés Conversacional Basico e Intermedio
Octubre 2023 | 72 horas | viernes 8:30 a.m. — 12:30 p.m. | Modalidad: Presencial |
xluzunaris@oatrh.pr.qov

El objetivo de este curso es presentar un panorama general del idioma inglés y como desarrollarse
con él en nuestra sociedad. Estara expuesto a practica auditiva y verbal que complemente la lectura y
la escritura basica. Este curso proporciona al participante una variedad de material pertinente,
motivacion y practica constante. Para brindar seguridad y pertinencia con el idioma inglés, estara
inmerso en distintas actividades individuales y grupales de interaccion simulando la vida real. Al
finalizar este curso, el servidor podra expresarse con mas confianza y fluidez asi integrando nuevo.

Intermediate Conversational English (Prerequisites: Beginner Conversational
English)
Octubre 2023 / abril 2024 | 18 horas | Modalidad: Sincrénica | xluzunaris@oatrh.pr.qov

For people who identify as having intermediate fluency English, this course offers its participants a
furthering of their present knowledge, guided by each participant’s individual learning styles and needs.

Redaccion Basica

Sesion 1: 19, 21, 26 y 28 de septiembre de 2023

Sesidn 2: 4, 6, 11 de junio de 2024 | 12 horas | martes y jueves 1:00 p.m. - 4:00 p.m. |
Modalidad: Sincrénica mediante Moodle y Microsoft Teams | Iroyola@oatrh.pr.qov
Sesion 3: Septiembre 2023 / septiembre 2023 / diciembre 2023 / febrero 2024 / abril 2024 |
12 horas |

Modalidad: Sincrénica o Presencial | xluzunaris@oatrh.pr.gov

El taller se concentra en lograr que el participante adquiera un manejo adecuado del lenguaje como
instrumento de comunicacién escrita. Para ello, se repasaran las reglas ortograficas y gramaticales
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fundamentales. Se trabajaran los componentes sintacticos y las caracteristicas psicologicas de la
comunicacion. El curso esta disponible en la modalidad sincrénico y presencial, favor de seleccionar y
notificar su preferencia.

Redaccién Avanzada (Prerrequisito: Redaccién Basica)
Septiembre 2023 / octubre 2023 /diciembre 2023 / marzo 2024 / mayo 2024 | 12 horas |
Modalidad: Sincrénica o Presencial | xluzunaris@oatrh.pr.qov

En este taller se estudian los errores sintacticos mas comunes, el proceso y las caracteristicas de la
redaccion, las técnicas y los estilos de redaccion de acuerdo con el formato de los documentos. Se le
da importancia a la revisidon y a la correccidon para lograr una comunicacion escrita efectiva. Se
practicara sistematicamente la redaccion a través de la lectura de textos y ejercicios. El curso esta
disponible en la modalidad sincrénico y presencial, favor de seleccionar y notificar su preferencia.

Lenguaje de Seias Basico

Sesion 1: Septiembre-octubre | 30 horas | martes y jueves - videoconferencia (sincrénica);
viernes (asincroénica) | 9:00 a.m. - 12:00 p.m. |

Modalidad: Sincrénica y asincrénica | erodriguez@oatrh.pr.gov

Sesion 2: 2,4, 9, 11,16, 18, 23, 25 y 30 de octubre y 1 de noviembre de 2023 / Sesién 3: 6, 11,
13, 18, 20, 25, 27 de marzo, 1, 3 y 8 de abril de 2024| 30 horas | lunes y miércoles 9:00 a.m. -
12:00 p.m. | Modalidad: Sincrénica mediante Moodle y Microsoft Teams | Iroyola@oatrh.pr.qov
Sesion 3: Septiembre y octubre 2023 (lunes y miércoles) / Sesién 2: febrero y marzo de 2024
(lunes y miércoles) | 30 horas | 9:00 a.m. - 12:00 p.m. | Modalidad: Presencial |
grios@oatrh.pr.qov

NIVEL BASICO - Al finalizar los tres niveles, el participante conocera acerca del lenguaje de sefias
americano (ASL), cultura del sordo puertorriquefio, vocabulario basico, estructura, sintaxis y gramatica.
Los participantes se enfocaran en el dominio de los fundamentos del deletreo, numeros, colores y
estructura de la oracion basica. Ademas, el participante comprendera comportamientos
conversacionales y culturales necesarios para mantener una conversacion de acuerdo con diversas
situaciones. Estos conocimientos incrementaran la eficiencia y calidad del servicio publico conforme a
las leyes vigentes. Se proporcionara una experiencia educativa practica con recursos de probada
experiencia y peritaje en la transferencia de conocimiento (“transfer of training”) para satisfacer las
necesidades de capacitacion de la agencia. Los recursos utilizaran ejemplos particulares de la agencia
para incrementar la pertinencia del curso. NIVEL BASICO - El participante conocera la configuracién
manual del abecedario y los numeros, importancia de las expresiones faciales, desarrollar habilidad
perceptiva y expresiva, manejo de pronombres, manejo del concepto tiempo y sus variantes,
vocabulario esencial incluyendo: emociones, tiempo, expresiones, entre otros.

Lenguaje de Seihas Basico e Intermedio
Octubre 2023 | 108 horas | viernes 8:30 a.m. — 12:00 p.m. y 1:00 p.m. — 3:30 p.m. |
Modalidad: Presencial | xluzunaris@oatrh.pr.qov

En el nivel basico se persigue que el estudiante tenga un contacto directo con las personas sordas y
entienda su condicion. Ademas, se busca el que el estudiante desarrolle un vocabulario basico pero
comprensivo. Esto dentro de un contexto de desarrollo gramatical formal y de su aplicacién en el
contexto del sordo puertorriqueio. La lengua de sefias de Puerto Rico y sus reglas gramaticales nos
sirven de base para la estructuracién de este curso y los subsiguientes. El nivel intermedio esta
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disefiado para continuar los temas desarrollados en el nivel basico de lenguaje de sefias con énfasis
en el desarrollo y refinamiento de la comprensidén, produccién y recepcion. Este curso es
completamente en lenguaje de sefas y es obligatorio utilizar la lengua de sefias en todo momento en
la clase para fortalecer y ampliar los conocimientos adquiridos durante el curso basico. Este curso
presenta otros temas de la cultura del Sordo y otros temas de indole gramatical como el orden de
palabra y otras funciones gramaticales que son propias de las lenguas de sefias y no vista a en las
lenguas orales.

Lenguaje de Senas Intermedio

Sesion 1: Octubre-noviembre | 30 horas | martes y jueves - videoconferencia (sincrénica);
viernes (asincroénica) | 9:00 a.m. - 12:00 p.m. |

Modalidad: Sincrénica y Asincrénico | erodriquez@oatrh.pr.gov

Sesién 2: noviembre y diciembre 2023 (lunes y miércoles) /

Sesion 3: abril y mayo de 2024 (lunes y miércoles) | 30 horas |

9:00 a.m. - 12:00 p.m. | Modalidad: Presencial | grios@oatrh.pr.gov

El participante repasara los conceptos aprendidos en el Nivel Basico. Aprendera el manejo de verbos
y sus tiempos, elaboracién de lineas de pensamiento (vinculacion de simbolos para comunicar
oraciones o ideas con propésitos especificos), refuerzo constante de la configuracion manual del
abecedario, numeros y simbolos, entre otros

Lenguaje de Sehas Avanzado

Noviembre-diciembre | 30 horas | martes y jueves - videoconferencia (sincrénica); viernes
(asincrénica) | 9:00 a.m. - 12:00 p.m. | Modalidad: Sincrénica y Asincrénico
erodriguez@oatrh.pr.gov

NIVEL AVANZADO - El participante repasara los conceptos aprendidos en los niveles anteriores.
Aprendera acerca de las causas de pérdida auditiva, las leyes que cobijan a los sordos en Puerto Rico
y otras jurisdicciones. El participante aprendera y desarrollara conversaciones donde aplicara
conceptos tales como: conjugacion de verbos avanzada, gramatica, economia y finanzas, pueblos de
Puerto Rico, dialogos de servicio al cliente, discusiéon y manejo de casos, entre otros.

Academia de Lenguaje de Senas

Nivel Basico: octubre y noviembre / febrero y marzo 2024 | 36 horas | 8:30 a.m. - 11:30 a.m. |
Modalidad: Presencial | jmarquez@oatrh.pr.gov

Nivel Intermedio: 26 y 28 septiembre; 3, 5, 10, 12, 17, 19, 23, 26 de octubre 2023 y marzo 2024 |
36 horas 1 9:00 a.m. -12:00 p.m. |

Modalidad: Presencial | jmarquez@oatrh.pr.gov

Nivel Avanzado: 30 octubre; 1, 6, 8, 13, 15, 22, 27 y 29 de noviembre 2023; 4 de diciembre de
2023, abril 2024 | 36 horas | 8:30 a.m. - 11:30 a.m. |

Modalidad: Presencial | jmarquez@oatrh.pr.gov

En este curso, el participante aprendera las diferentes formas de comunicacion manual. Podra
aprender desde el deletreo (abecedario) hasta integrar frases y oraciones formales en el lenguaje de
sefas. Conocera diversas técnicas para comunicarse con la poblacion de impedidos auditivos.
Mediante la preparacion que ofrece este, curso el participante sera de gran ayuda para esta poblacioén.
Este curso es una continuacién del curso de Lenguaje de Sefnas (Nivel Basico). En este nivel, el participante
continuara desarrollando sus destrezas de conocimiento y entendimiento en el lenguaje de sefias para facilitar
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la interrelacion y el contacto sociocultural entre las personas sordas y oyentes. Aprendera a modificar cuentos,
articulos de periédicos u algun otro documento. También, aprendera las sefias mas importantes y utilizadas en
esta poblacion.

Nivel Avanzado es una continuacién del curso de Lenguaje de Sefas (Nivel Intermedio). Se pretende
que al finalizar el curso estudiante tenga un contacto directo con las personas sordas y entienda su
condicion. Ademas, se busca el que el estudiante desarrolle un vocabulario comprensivo. Esto dentro
de un contexto de desarrollo gramatical formal y de su aplicacion en el entorno del sordo
puertorriquefo. El “American Sign Language” y sus reglas gramaticales nos sirven de base para la
estructuracion de este curso y los subsiguientes. Durante este curso se estimula al estudiante para
que adquiera las experiencias de comunicacion necesarias para poder interactuar de manera fluida
con el sordo.

Redaccioén Profesional en Inglés

Sesion 1: septiembre y octubre 2023 (martes y jueves) / Sesion 2: marzo y abril 2024 (martes y
jueves) | 30 horas | 1:00 p.m. - 4:00 p.m. | Modalidad: Sincrénica mediante Microsoft Teams |
grios@oatrh.pr.qov

Curso fundamentado en las estructuras gramaticales, logica y estilos de redaccion necesarios para la
redaccion comercial de documentos en inglés. Anadlisis de los aspectos relacionados con la
comunicacion escrita en inglés, indispensable para la actividad profesional contemporanea.

Relaciones con los Medios de Comunicacion
Octubre 2023, Marzo, Junio 2024 | 12 horas | 1:00 p.m. - 4:00 p.m. | Modalidad: Hibrido |
jmarquez@oatrh.pr.gov

|. Definicidon en los conceptos relaciones publicas, medios de prensa tradicional y digital
Il. Perfil de los medios de comunicacién en Puerto Rico

a. Prensa, radio, televisién e Internet

b. Historia y alcance

lll. Manejo de los medios tradicionales y el surgimiento de nuevas plataformas
IV. Practicas éticas en la relacion con los medios

V. ¢Qué es noticia?

VI. ¢ Cémo desarrollar una noticia de interés?

a. El “gancho” noticioso

VII. Campafas de servicio publico

VIII. Tacticas de comunicacion: taller y ejercicios practicos

a. El comunicado de prensa

b. Conferencias de prensa

c. Mesas redondas

d. Entrevistas en medios

e. La lista de medios

IX. El portavoz

a. Caracteristicas del portavoz

b. El portavoz de gobierno

X. Cémo manejar los diferentes encuentros con los medios

XI. Prensa local vs. prensa internacional: Cuando la noticia se resefia a nivel internacional
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Certificado en Redaccion de Propuestas y Administracion de Fondos Externos
Octubre 2023, Febrero a Abril 2024 | 90 horas | 8:30 a.m. - 11:30 a.m. | Modalidad: Hibrido |
jmarquez@oatrh.pr.gov

Este certificado esta disefiado para capacitar a los participantes en la busqueda y administracién de
fondos y recursos externos. EI programa consta de seis (6) cursos y esta dirigido al personal
administrativo, estadistico o financiero de agencias y corporaciones publicas y privadas,
organizaciones de base comunitaria, organizaciones de base de fe y organizaciones sin fines de lucro,
entre otras.

Comunicacion y Tendencias en las Relaciones Publicas
Noviembre 2023, Febrero, Abril, Junio 2024 | 6 horas | 2:00 p.m. - 4:00 p.m. |
Modalidad: Hibrido | jmarquez@oatrh.pr.gov

|. El proceso de comunicacion

a. El relacionista del sector gubernamental

b. Responsabilidad del comunicador

II. Perfil del comunicador exitoso

lll. El relacionista como agente de cambio social y colaborador en el desarrollo de la politica publica.
IV. Importancia de las politicas de comunicacién en las agencias de gobierno.

V. Ley 204 del 8 de agosto de 2008 que crea la Junta Reglamentadora de Relacionistas y la ética en
las relaciones publicas en Puerto Rico

VI. Retos y oportunidades para el comunicador del sector gubernamental

VIl. Tendencias en relaciones publicas

a. Las relaciones publicas post pandemia

Habilidades para Hablar en Publico

Sesién 1: 12, 14, 19 y 21 de septiembre de 2023 / Sesién 2: 21, 23 y 28 de mayo de 2024|

15 horas | martes y jueves 1:00 p.m. - 4:00 p.m. | Modalidad: Sincrénica mediante Moodle y
Microsoft Teams | Iroyola@oatrh.pr.qov

El participante aprendera el proceso de la comunicacién, funciones de la comunicacion, estilos de
comunicacion, obstaculos de la comunicacion, superacion de las barreras en la comunicacion,
facilitadores de la comunicacion, consejos para hablar en publico, como reducir los nervios y el miedo,
apoyos audiovisuales, lenguaje corporal.

Comunicacion Asertiva a Través del Proceso de Coaching
22 de septiembre de 2023 / 2024 (Por acuerdo) | 3 horas | 9:00 a.m. a 12:00 p.m. |
Modalidad: Sincrénica mediante Microsoft Teams | erodriguez@oatrh.pr.gov

Desarrollo de destrezas para que los empleados tengan la capacidad de comunicarse de modo
asertivo enfocado en la resolucion de conflictos de trabajo en equipo de manera eficaz. Dirigido a un
impacto positivo en el ambiente de trabajo.

Comunicacion Organizacional
Octubre 2023, febrero 2024, marzo 2024, mayo 2024 | 3 horas | 9:00 a.m. - 12:00 p.m. |
Modalidad: Sincrénica mediante Big Blue Button Moodle | jayala@oatrh.pr.gov

Este proceso consiste en la transmision e intercambio de un mensaje entre un emisor (supervisor) y
un receptor (empleado). Se explicaran los diferentes elementos que envuelve la comunicacion
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organizacional, la comunicacion interna y externa, las funciones de la comunicacion organizacional,
tipos de comunicacion y como fluye en las organizaciones a nivel jerarquico.

Edicién de Documentos Escritos
Octubre 2023 / diciembre 2023 / abril 2024 / junio 2024 | 6 horas | Modalidad: Sincrénica o
Presencial | xluzunaris@oatrh.pr.qov

Este curso trabaja los conceptos de preparacion y correccion de textos. Abordara los diversos campos
que afectan la correccion editorial en espafiol, con énfasis en el aspecto linguistico y metodolégico. El
curso esta disponible en la modalidad sincronica y presencial, favor de seleccionar y notificar su
preferencia.

Mercadeo Digital
Sesion 1: octubre 2023 (viernes); o Sesién 2: enero 2024 (viernes) | 3 horas |
9:00 a.m. - 12:00 p.m. | Modalidad: presencial | grios@oatrh.pr.qov

Taller disefiado para desarrollar las estrategias de comercializacion de su compafia de manera
efectiva y lograr los resultados que se esperan. Brindar planes de capacitacion para mantenerse
actualizados y preparados para cualquier desafio.

Redaccién: Cambios en las Reglas de Acentuacion
Octubre 2023 / diciembre 2023 / abril 2024 / junio 2024 | 3 horas | Modalidad: Sincrénica o
Presencial | xluzunaris@oatrh.pr.qov

El taller presenta a los participantes las normas ortograficas vigentes de la acentuacion. Se trabajaran
las reglas de acentuacion fundamentales y componentes mediante ejercicios. El curso esta disponible
en la modalidad sincrénico y presencial, favor de seleccionar y notificar su preferencia.

Redaccién, Correccion y Estilo
Octubre 2023 / diciembre 2023 / abril 2024 / junio 2024 | 6 horas | Modalidad: Sincrénica o
Presencial | xluzunaris@oatrh.pr.qov

El taller busca que el participante adquiera un manejo adecuado del lenguaje como instrumento de
comunicacion mediante la lectura de textos y ejercicios de redaccion. Se enfoca en la correccion de
textos. El taller esta disponible en la modalidad sincronico y presencial, favor de seleccionar y notificar
su preferencia.

La Comunicacién Oral Efectiva
10 de octubre de 2023 / 2024 (Por acuerdo) | 3 horas | 1:00 p.m. a 4:00 p.m. |
Modalidad: Sincrénica mediante Microsoft Teams | erodriquez@oatrh.pr.qgov

Se explicara y describira los elementos claves de una comunicacion oral (verbal) efectiva. La
capacitacién va dirigida a todos los empleados.
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El Arte de Hablar en Publico

Sesion 1: Septiembre 2023 a junio 2024 | 8:00 a.m. a 12:00 p.m. | 4 horas | Modalidad:
Presencial | Iroyola@oatrh.pr.gov

Sesion 1: 16 al 30 de octubre de 2023 | 20 horas |

Modalidad: Autodirigido | erodriquez@oatrh.pr.gov

El Arte de Hablar en Publico es un curso autodirigido con estrategia asincrénica y social donde el
participante adquiere la informacion con video aprendizaje y micro aprendizaje. El aprendizaje social
y las tareas practicas simuladas hacen de este un curso de aprendizaje activo a la vez que es flexible
ya que se puede participar en cualquier momento y desde cualquier lugar durante la duracion de este.
El curso incluye conceptos, recomendaciones, técnicas y estrategias que guiaran al practicante en el
proceso de mejorar su capacidad de hablar de publico de forma efectiva. Desde la investigacion, la
seleccion de los subtemas a cubrir, las técnicas y estrategias a utilizar, la comunicacion verbal y no
verbal hasta la preparacidn previa y los cuidados personales, se cubren en este curso. Se utilizan
ejemplos reales Yy ficticios de elocuciones efectivas y otras no tanto para poder comprar y contrastar
como puntos de referencia de todo lo recomendado. La finalidad es que el participante encuentre su
propia voz que lo haga dominar el arte de hablar en publico.

Etiqueta y Protocolo en la Redaccion de Correos Electronicos Profesionales
Sesion 1: 6 y 8 de noviembre de 2023, Marzo, Abril, Mayo 2024 |1 12 horas |

8:30 am - 11:30 am | Modalidad: Hibrido | jmarquez@oatrh.pr.qgov

Sesion 2: Marzo 2024 (viernes) | 6 horas | 9:00 a.m. - 4:00 p.m. | Modalidad: Presencial |
grios@oatrh.pr.gov

En el Siglo XXI, el correo electronico es la forma mas comun de comunicacion escrita en el trabajo.
Se ha convertido en una de las herramientas mas importantes de las empresas, por lo que un mensaje
inadecuadamente redactado y que no cumpla con las reglas de etiqueta correspondientes, podria
afectar futuros negocios y causar pérdida de clientes. Mediante este taller, los participantes
aprenderan a redactar un correo electronico profesional en el contexto laboral, se relacionaran con el
protocolo y reglas de etiqueta requeridas al utilizar un correo electronico y obtendran conocimiento
sobre las leyes y politicas relacionadas con el uso de la tecnologia en el area de trabajo. Este taller
esta registrado en la Oficina de Etica Gubernamental y cuenta para el cumplimiento de horas de ética,
requeridas a los empleados del Gobierno. Este taller esta dirigido a empleados y supervisores de todas
las agencias y corporaciones publicas.

Requisitos para Lograr una Comunicacién Escrita Efectiva

9 de noviembre de 2023 / 2024 (Por acuerdo) | 3 horas |

1:00 p.m. a 4:00 p.m. | Modalidad: Sincronica mediante Microsoft Teams |
erodriquez@oatrh.pr.gov

Se explicara, orientara y desarrollaran destrezas sobre la importancia de una buena comunicacién
escrita efectiva, ya que esta, debe comunicar la informacién de manera que el lector pueda entender
y que describa el mensaje correcto que se quiere llevar. La capacitacion va dirigida a todos los
empleados.
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Advanced Conversational English (Prerequisite: Intermediate Conversational
English)

Noviembre 2023 / mayo 2024 | 18 horas | Modalidad: Sincrénica | xluzunaris@oatrh.pr.gov

For those who would like an in-depth view of the language, based on questions and answers, research-
based analysis, and continual practice in an engaging and thought-provoking environment, this course
aims to help students acquire conversational rhythm, style, and comfort.

Redaccién Efectiva de Informes, Cartas y Correos Electrénicos
Sesion 1: Septiembre 2023 /diciembre 2023 / marzo 2024 / junio 2024 | 6 horas |
Modalidad: Sincrénica o Presencial | xluzunaris@oatrh.pr.qov

Sesidon 2: Septiembre, octubre, noviembre, diciembre 2023 | 2 horas |
Modalidad: Virtual | erodriquez@oatrh.pr.qov

Sesidn 3: Noviembre 2023 (viernes) | 6 horas | 9:00 a.m. - 4:00 p.m. |
Modalidad: Presencial | grios@oatrh.pr.gov

Este taller trabaja el analisis de los aspectos relacionados con la comunicacion empresarial oral y
escrita. Se trabaja la produccién de documentos profesionales en funcién de las necesidades del
campo comercial contemporaneo. El taller esta disponible en la modalidad sincrénico y presencial,
favor de seleccionar y notificar su preferencia.

Requisito: tener el programa de Word 2016 y Outlook (o el email que utilicen en su agencia) instalado
o asegurarse de tenerlo en su computadora/laptop.

Diseio de Publicaciones Efectivas y Presentaciones Profesionales

Sesion 1: 8, 13, 15, 22, 27 y 29 de noviembre de 2023 / Sesién 2: 6, 8, 13, 15, 20, 22 de mayo de
2024 | 30 horas | lunes y miércoles 1:00 p.m. - 4:00 p.m. | Modalidad: Sincrénica mediante
Moodle y Microsoft Teams | Iroyola@oatrh.pr.qov

Este curso le permitira al participante conocer las recomendaciones de los expertos en el disefio de
publicaciones para lograr el objetivo deseado. Ademas, el participante podra aplicar los conocimientos
adquiridos en la creacion de diferentes publicaciones mediante la integracion de la plataforma Canvas.

Programas y Campainas de Relaciones Publicas
14 y 16 de noviembre de 2023, Enero a Junio 2024 | 6 horas | 1:00 p.m. - 4:00 p.m. |
Modalidad: Presencial En linea | jmarquez@oatrh.pr.gov

|. Pertinencia de las relaciones publicas para las agencias publicas
Il. Proceso de auditoria de comunicacion

lll. El proceso de las relaciones publicas: taller y ejercicios practicos
a. Investigacién

b. Planificacion

c. Implantacién

d. Evaluacion

IV. El proceso creativo de las relaciones publicas

V. Documentos de las relaciones publicas

VI. Responsabilidad Social Empresarial

VII. Relaciones publicas en el sector gubernamental
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Comunicacion Efectiva y Relaciones Interpersonales en el Ambiente Laboral
Sesidn 1: Septiembre 2023/ noviembre 2023 / marzo 2024 / mayo 2024 | 3 horas |
Modalidad: Sincrénica | xluzunaris@oatrh.pr.gov

Sesidn 2: Septiembre 2023 a junio 2024 | 8:00 a.m. a 12:00 p.m. | 4 horas |

Modalidad: Presencial | Iroyola@oatrh.pr.gov

Sesidn 3: Septiembre 2023 a junio 2024 |

8:00 a.m. - 12:00 p.m./ 1:00 p.m. - 3:30 p.m. | 6.5 horas |

Modalidad: Presencial / En Linea | Iroyola@oatrh.pr.gov

En este taller los/las participantes aprenderan sobre los fundamentos de la comunicacion asertiva
como elemento clave de las relaciones saludables que aportan entusiasmo y satisfaccion en el trabajo
y en lo personal.

Balance, Vida y Trabajo
Septiembre 2023 a junio 2024 | 8:00 a.m. - 12:00 p.m. / 1:00 p.m. - 3:30 p.m. | 6.5 horas |
Modalidad: Presencial / En Linea | Iroyola@oatrh.pr.qov

Este taller esta dirigido en facilitar y promover estrategias dirigidas al balance de vida, familia y trabajo
promoviendo las dimensiones mas importantes de la salud integral.

Cambios: ¢ Por Qué No?
Septiembre 2023 a junio 2024 | 8:00 a.m. - 12:00 p.m. / 1:00 p.m. - 3:30 p.m. | 6.5 horas |
Modalidad: Presencial / En Linea | Iroyola@oatrh.pr.qov

Este taller es una oportunidad para la autorreflexion sobre el manejo de cambios y el proceso de
adaptacion en circunstancias de la vida.

Cémo Manejar con Efectividad las Tensiones del Diario Vivir
Septiembre 2023 a junio 2024 | 8:00 a.m. - 12:00 p.m. / 1:00 p.m. - 3:30 p.m. | 6.5 horas |
Modalidad: Presencial / En Linea | Iroyola@oatrh.pr.qov

Taller en el que se facilitan estrategias para la autorregulacion, relajacion y manejo del estrés cotidiano.

Conducta Dificil: Cémo Lidiar con las Personas
Septiembre 2023 a junio 2024 | 8:00 a.m. - 12:00 p.m. / 1:00 p.m. - 3:30 p.m. | 6.5 horas |
Modalidad: Presencial / En Linea | Iroyola@oatrh.pr.gov

Este taller pretende compartir informacién sobre las caracteristicas, conductas y causas de la conducta
dificil de algunas personas facilitando el manejo efectivo de las mismas.

Conocer, Entender y Vincularnos a Nuestras Emociones de Forma Inteligente
Septiembre 2023 a junio 2024 | 8:00 a.m. - 12:00 p.m. / 1:00 p.m. - 3:30 p.m. | 6.5 horas |
Modalidad: Presencial / En Linea | Iroyola@oatrh.pr.gov

Este taller facilitara la reflexion sobre la importancia de regular, dirigir y manejar de forma eficaz tanto
las emociones positivas como las negativas en el ambito personal y laboral.
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Madurez Emocional en el Ambito Laboral
Septiembre 2023 a junio 2024 | 8:00 a.m. - 12:00 p.m. / 1:00 p.m. - 3:30 p.m. | 6.5 horas |
Modalidad: Presencial / En Linea | Iroyola@oatrh.pr.qov

El participante podra conocer e identificar las emociones permitiendo una mayor aportacion para un
ambiente laboral saludable.

Madurez Emocional: Factor Clave para un Ambiente de Trabajo Saludable
Septiembre 2023 a junio 2024 | 8:00 a.m. - 12:00 p.m. / 1:00 p.m. - 3:30 p.m. | 6.5 horas |
Modalidad: Presencial / En Linea | Iroyola@oatrh.pr.qov

Este taller facilitara un espacio de reflexion y discusién para el entendimiento mas profundo sobre la
madurez y adaptacion en el area laboral.

Previniendo el Sindrome de Quemazon Laboral “Burnout” en los Servidores

Publicos

Sesion 1: Septiembre 2023 a junio 2024 | 8:00am. 12:00pm. /1:00pm. - 3:30pm. | 6.5 horas |
Modalidad: Presencial / En Linea | Iroyola@oatrh.pr.qov

Sesidn 2: 7 de noviembre de 2023, 2024 | 3 horas | 1:00 p.m. - 4:00 p.m. |

Modalidad: Presencial | jmarquez@oatrh.pr.gov

Sesion 3: 2024 (Por acuerdo) | 3 horas | 1:00 p.m. a 4:00 p.m. |

Modalidad: Sincrénica mediante la plataforma de Microsoft Teams | erodriquez@oatrh.pr.gov

Los participantes aprenderan técnicas y herramientas de medidas preventivas para evitar el “burnout”,
ya que conduce a una falta de productividad laboral. Estas personas suelen padecer insomnio, crisis
de ansiedad y de angustia, depresion, disminucion del rendimiento laboral, entre otros.

Certificado Profesional de Mediacién y Relaciones Laborales
Octubre a noviembre de 2023, Febrero a Marzo 2024 | 42 horas | 1:00 p.m. - 4:00 p.m. |
Modalidad: Hibrido | jmarquez@oatrh.pr.qov

En este taller, se discutiran los métodos alternos para la solucion y resolucién de conflictos, aspectos
de mediacion, conciliacién y arbitraje. El participante tendra una vision general en torno al manejo
efectivo de los conflictos interpersonales en el aspecto laboral.

Mandarin
Octubre a noviembre de 2023, Abril a Mayo 2024 | 45 horas | 8:30 a.m. - 11:30 a.m. |
Modalidad: Hibrido | jmarquez@oatrh.pr.qov

Este curso ofrecera una ensefanza sobre el aprendizaje de los conocimientos del mandarin en funcion
del contexto linglistico y comunicativo. Se analizaran en su totalidad, a través de ejemplos, los
principales aspectos de la gramatica basica. Se plantearan una cantidad de actividades y ejercicios de
comprensidén de vocabulario basico y las expresiones esenciales. Con el fin de consolidar los
conocimientos adquiridos se suministraran pruebas escritas y de comunicacion oral.
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Motivacién para la Vida y el Trabajo

Sesion 1: 31 de octubre de 2023 | 3 horas | 1:00 p.m. - 4:00 p.m. | Modalidad: Hibrido |
jmarquez@oatrh.pr.gov

Sesion 2: 2024 (Por acuerdo) | 3 horas | 1:00 p.m. a 4:00 p.m. | Modalidad: Sincrénica mediante
Microsoft Teams | erodriquez@oatrh.pr.qov

El participante aprendera como se debe implementar un proceso de cambio organizacional con el
modelo ADKAR. Un modelo que se utiliza para gestionar un cambio efectivo donde todos entiendan
su importancia y se integren a este. Aprendera acerca de como realizar la medicion del cambio, llevarlo
a cabo y evaluar los resultados.

Emprendiendo Metas Financieras
Noviembre 2023 (miércoles) | 3 horas | 9:00 a.m. - 12:00 p.m. | Modalidad: Presencial |
grios@oatrh.pr.qov

Talleres disefiados para brindar asesoria y consultoria en temas de finanzas personales, creacién de
nuevos créditos, administrar tu dinero, dar seguimiento a tus finanzas, planear para el futuro, elegir
productos financieros y mantenerte informado sobre asuntos financieros.

Francés
Noviembre a diciembre 2023, Enero a Marzo 2024 | 45 horas | 9:00 a.m. - 12:00 p.m. |
Modalidad: Hibrido | jmarquez@oatrh.pr.qov

Este curso ofrecera una ensefianza sobre el aprendizaje de los conocimientos de lengua francesa en
funcién del contexto linguistico y comunicativo. Se analizaran en su totalidad, a través de ejemplos,
los principales aspectos de la gramatica basica. Se plantearan una cantidad de actividades y ejercicios
de comprensidén de vocabulario basico y las expresiones esenciales. Con el fin de consolidar los
conocimientos adquiridos se suministraran pruebas escritas y de comunicacion oral.

Imagen Personal para el Profesional de Hoy

Sesidén 1: 15 de noviembre de 2023, abril 2024 | 3 horas | 1:00 p.m. - 4:00 p.m. | Modalidad:
Virtual | jmarquez@oatrh.pr.qov

Sesidn 2: marzo y abril 2024 (Por acuerdo) | 3 horas | 1:00 p.m. a 4:00 p.m. |

Modalidad: Sincronica mediante Microsoft Teams |

erodriguez@oatrh.pr.gov

Herramientas para proyectar una imagen personal y profesional de comunicacion. Estas, son
responsables de transmitir un mensaje eficaz y con identidad propia. La capacitacién va dirigida a
todos los empleados.

Japonés
Noviembre a diciembre 2023, Abril a Mayo 2024 | 45 horas | 1:00 p.m. - 4:00 p.m. |
Modalidad: Hibrido | jmarquez@oatrh.pr.gov

El propdsito fundamental de estos cursos es desarrollar destrezas linguisticas basicas y avanzadas en
la expresion oral del japonés actual mediante la practica de frases comunes de uso diario y dialogos
cortos, asi como el aprendizaje de los elementos primarios de la gramatica. El curso servira ademas
como introduccion a algunos aspectos de la civilizacién japonesa segun se reflejan en el lenguaje
cotidiano.
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Italiano
15,22 y 29 de septiembre; 6 y 13 de octubre de 2023, Abril a Mayo 2024 | 45 horas |
9:00 a.m. - 12:00 p.m. | Modalidad: Hibrido | jmarquez@oatrh.pr.gov

Este curso ofrecera una ensefianza sobre el aprendizaje de los conocimientos de lengua italiana en
funcion del contexto linguistico y comunicativo. Se analizaran en su totalidad, a través de ejemplos,
los principales aspectos de la gramatica basica. Se plantearan una cantidad de actividades y ejercicios
de comprensidén de vocabulario basico y las expresiones esenciales. Con el fin de consolidar los
conocimientos adquiridos se suministraran pruebas escritas y de comunicacion oral.

Relaciones Humanas para Agentes de Cambio
14, 21 y 28 de septiembre de 2023, marzo, junio 2024 | 12 horas | 1:00 p.m. - 4:00 p.m. |
Modalidad: Hibrido | jmarquez@oatrh.pr.gov

En esta actividad educativa a ser desarrollado como discusion, se abordaran teorias, modelos y
enfoques para promover dinamicas de interaccion humana saludables en los entornos laborales. Se
estudiaran diversos factores como, por ejemplo: personalidad, actitudes, valores, confianza,
comportamientos propios de catalizadores del cambio y aspectos culturales propios del contexto
laboral. Por medio de ejercicios focalizados, se promovera el analisis y la reflexion para el desarrollo
de competencias en relaciones humanas que todo agente de cambio ha de exhibir.

Portugués
15,22 y 29 de septiembre; 6,13,20 y 27 de octubre de 2023, Abril a Mayo 2024 | 45 horas |
1:00 p.m. - 4:00 p.m. | Modalidad: Hibrido | jmarquez@oatrh.pr.gov

Este curso trabaja el idioma portugués hablado en Brasil. El objetivo es que el estudiante aprenda a
hablar, leer, escribir y comprender textos variados en portugués. El curso esta orientado a través de la
escritura para que los estudiantes puedan aprender las estructuras del portugués como se habla en
Brasil y la gramatica del texto. También se discuten aspectos de la cultura brasilefia a través de textos
literarios, musica, entre otros.

Ambiente de Trabajo Libre de Drogas y Alcohol
18 al 25 de septiembre de 2023, enero a junio 2024 | 1 hora | Modalidad: Autodirigido |
jmarquez@oatrh.pr.gov

En este curso, los participantes comprenderan en qué consiste el problema del alcoholismo y la
dependencia a las drogas y cémo esta pueda afectar el empleo. Identificaran las definiciones
aplicables, la responsabilidad patronal y los pasos a seguir para garantizar la seguridad en el empleo
y los derechos de los empleados. Ademas, comprenderan el propdsito y la importancia de esta
legislacion tanto para el patrono como el empleado afectado.

Adiestrar al Adiestrador: Estrategias de Ensefnanza y Evaluacién Enfocadas en
el Adulto

Sesion 1: octubre 2023 (viernes) / Sesion 2: abril 2024 (viernes) | 3 horas |

9:00 a.m. - 12:00 p.m. | Modalidad: Presencial | grios@oatrh.pr.qov

En este curso se examinan las claves para la ensenanza efectiva del adulto enmarcados en
experiencias educativas no formales. Se repasaran los principios de la andragogia, y los elementos de
la planificacion efectiva en la ensefianza de adultos. Se discutiran estrategias de ensefanza y
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evaluacion adaptadas al adulto, y como crear ambientes positivos para el desarrollo del aprendizaje.
También se analizaran algunas causas de resistencia de los adultos al proceso de ensefianza, y qué
papel juega la motivacion para el éxito de la ensefianza del adulto.

Motivacion: De los Conceptos a las Aplicaciones
Octubre 2023 a marzo 2024 | 8:00 a.m. - 12:00 p.m. | 4 horas | Modalidad: Sincrénica |
Iroyola@oatrh.pr.qov

Describir el modelo de las caracteristicas del puesto de trabajo y evaluar la forma en que la motivacién
se incrementa gracias al cambio en el ambiente laboral.

Relaciones Interpersonales en el Ambito Laboral
Sesion 1: octubre 2023 (miércoles) / Sesion 2: febrero 2024 (miércoles) | 6 horas |
9:00 a.m. - 4:00 p.m. | Modalidad: Sincrénica mediante Microsoft Teams | grios@oatrh.pr.gov

El taller esta dirigido a todos los profesionales que laboren en el area de Recursos Humanos o
administracion que deseen fortalecer su relacion laboral con diferentes herramientas y destrezas que
promuevan un ambiente laboral saludable.

Comunicacion Oral Efectiva
10 de octubre de 2023, marzo 2024 | 3 horas | 1:00 p.m. - 4:00 p.m. | Modalidad: Virtual |
jmarquez@oatrh.pr.qov

Se explicara y describira los elementos claves de una comunicacion oral (verbal) efectiva. La
capacitacién va dirigida a todos los empleados.

Buen Humor para Manejar el Estrés
19 octubre de 2023, enero a junio 2024 | 2 horas | 9:00 a.m. - 11:00 a.m. |
Modalidad: Presencial | jmarquez@oatrh.pr.gov

Este taller presenta al participante el buen humor y sus beneficios para crear un ambiente laboral
saludable. Asimismo, explica otros conceptos relacionados tales como las fuentes y resultados del
proceso de manejo de cambios a nivel personal y laboral. Se discuten resultados relacionados a la
resistencia a los cambios y el estrés. El adiestramiento incluye diversas técnicas y recomendaciones
para que los participantes puedan desarrollar destrezas relacionadas a un manejo emocional saludable
que le permita evitar sentirse estresados por sus tareas. Los participantes conoceran estrategias para
manejar adecuadamente el estrés y su estilo de comunicacion con el fin de generar una interaccion
adecuada con su equipo de trabajo.

Toma de Decisiones

Sesion 1: 8 de octubre de 2023, enero a junio 2024 | 6 horas | 1:00 p.m. - 4:00 p.m. |
Modalidad: Presencial o En linea (remoto)

Sesion 2: 2 de noviembre de 2023, Enero a Junio 2024 | 6 horas | 9:00 am - 12:00 p.m. |
Modalidad: Virtual TEAMS / Moodle

jmarquez@oatrh.pr.gov

Este taller ayudara a identificar los pasos para la toma de decisiones. El objetivo es ensefiar a los
participantes la importancia de considerar todos los elementos posibles antes de tomar una decision.
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Asimismo, provee una guia de los pasos a seguir en la toma de decisiones y se examinaran las
posibles consecuencias de decisiones tomadas en ciertas circunstancias.

La Inteligencia Emocional y las Relaciones Interpersonales Efectivas para el

Ambito Laboral
Sesion 1: noviembre 2023 o Sesién 2: Abril 2024 | 6 horas |
martes y jueves 9:00 a.m. — 12:00 p.m. | Modalidad: Presencial | xluzunaris@oatrh.pr.qov

Curso disenado para la ensefianza de los conceptos y las funciones de Microsoft Outlook 365. Esta
dirigido a personas con poco o ningun conocimiento en Outlook. Se atenderan temas tales como: e
mail, calendarios, contactos, tareas y notas, crear formularios desde Outlook e integrar Outlook con
Teams.

Herramientas para Manejar los Cambios
14 de noviembre de 2023, enero a junio 2024 | 3 horas | 1:00 p.m. - 4:00 p.m. |
Modalidad: Presencial | jmarquez@oatrh.pr.gov

Este taller ofrece al empleado los elementos necesarios para reconocer y desarrollar destrezas
relacionadas a enfrentar los cambios en el lugar de trabajo y su vida privada. El participante aprendera
sobre los elementos esenciales del cambio, modelos para gestionar el cambio, elementos necesarios
para construir la resiliencia y varias destrezas sobre la toma de decisiones para que desarrolle manejo
adecuado sobre sus sentimientos acerca de los cambios que enfrenta.

Construyendo un Ambiente de Trabajo en Equipo Satisfactorio
Sesion 1: diciembre 2023 (jueves) / Sesidén 2: marzo 2024 (jueves) | 3 horas |
1:00 p.m. - 4:00 p.m. | Modalidad: Presencial | grios@oatrh.pr.qov

El taller esta dirigido a orientar y definir estrategias que ayudan a aumentar la satisfaccion de los
empleados promoviendo un clima organizacional apropiado, a través del trabajo en equipo.

Resolucion de Conflictos en el Area de Trabajo
Diciembre 2023 | 6 horas | jueves 9:00 a.m. - 4:00 p.m. | Modalidad: Sincrénica mediante
Microsoft Teams | grios@oatrh.pr.gov

Taller dirigido a desarrollar destrezas para la resolucion de conflictos en el area de trabajo y la toma
de decisiones ante factores impredecibles. Se hara énfasis en el impacto psicoldgico de las relaciones
interpersonales y dinamicas de poder e influenciar a nivel individual y grupal. Ademas, se impartiran
técnicas de aplicacién para evitar y afrontar conflictos, y estrategias para hacer decisiones con enfoque
en la empatia y el logro de metas.

Toma de Decisiones Eticas en la Consejeria en Rehabilitacién
15 de diciembre de 2023, enero a junio 2024 | 3 horas | 9:00 am - 12:00 p.m. |
Modalidad: Presencial o En linea (remoto) | jmarquez@oatrh.pr.gov

En este taller se busca que el participante pueda: Distinguir los conceptos ética, moral y ley.
Comprender los principios éticos de la profesion de consejeria en rehabilitacion. Familiarizarse con un
modelo de toma de decisiones éticas. Aplicar un modelo de toma de decisiones éticas en el analisis
de una situacion. Demostrar la sensibilidad y el razonamiento ético en la toma de decisiones para la
solucion de dilemas éticos.
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COMPETENCIA 10

EDUCACION
JURIDICA

La Competencia de Educacién Juridica ofrece adiestramientos
profesionales avalados por el Tribunal Supremo de Puerto Rico. El
cual tiene como finalidad proveer a los profesionales del Derecho que
pertenecen al Gobierno de Puerto Rico un desarrollo y crecimiento
profesional de excelencia. Enfocado directamente con trabajar con la
responsabilidad sujeta a los CaAnones de Etica Profesional.
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Caédigo Anticorrupcién y Normas de Contratacion en el Gobierno
11 y 18 de septiembre de 2023 | 7 horas | 8:30 a.m. a 12:00 p.m. |
Modalidad: Presencial | vrivera@oatrh.pr.gov

El curso le brinda al participante un conocimiento robusto sobre los principales aspectos legales que
debe manejar todo servidor publico en el Gobierno de Puerto Rico en torno al cdédigo administrativo.

Ley de Etica Gubernamental
2 de octubre de 2023 | 3 horas | 9:00 a.m. a 12:00 p.m. | Modalidad: Presencial |
vrivera@oatrh.pr.gov

El curso le brinda al participante un conocimiento robusto sobre los principales aspectos legales que
debe manejar todo servidor publico en el Gobierno de Puerto Rico en torno a la Ley de Etica y su
aplicabilidad a la gestion gubernamental.

Principios Generales del Derecho Administrativo
16 y 23 de octubre de 2023 | 6 horas | 9:00 a.m. a 12:00 p.m. |
Modalidad: Presencial | vrivera@oatrh.pr.gov

El curso le brinda al participante un conocimiento robusto sobre los principales aspectos legales que
debe manejar todo servidor publico en el Gobierno de Puerto Rico en torno al derecho administrativo.

Oficina del Contralor y Oficina del Inspector General
6 de noviembre de 2023 | 2.5 horas | 9:30 a.m. a 12:00 p.m. |
Modalidad: Presencial | vrivera@oatrh.pr.gov

El curso le brinda al participante un conocimiento sobre las funciones y responsabilidades de la Oficina
del Contralor y la Oficina del Inspector General.

Principios Generales del Derecho Constitucional
4 de diciembre de 2023 | 4 horas | 8:00 a.m. a 12:00 p.m. | Modalidad: Presencial |
vrivera@oatrh.pr.gov

El curso le brinda al participante un conocimiento robusto sobre los principales aspectos legarles que
debe manejar todo servidor publico en el Gobierno de Puerto Rico y su aplicabilidad al derecho
constitucional en Puerto Rico.

Desarrollo Recientes en Ordenes Ejecutivas por el Gobernador
18 de diciembre de 2023 | 1.5 horas | 10:30 a.m. a 12:00 p.m. |
Modalidad: Presencial | vrivera@oatrh.pr.gov

El curso le brinda al participante un conocimiento sobre las ordenes ejecutivas del gobernador y su
alcance.
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